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I.  INTRODUCAO

O Sistema de Controlo Interno (SCI) compreende um plano organizacional que
contempla a definicdo de fungdes e cargos, a autoridade e delegag&o de responsabilidades,
a coordenagdo das atividades operacionais entre os diferentes drgédos e pessoas, € um
conjunto de medidas, métodos e procedimentos adotados pela Escola Basica e Secundaria
das Lajes do Pico (EBSLP) para conseguir uma maior eficacia e eficiéncia das operagdes,
fiabilidade da informagdo e cumprimento das leis e normas aplicadas.
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Il. OBJETIVOS, PRINCIPIOS E _PRESSUPOSTOS DO __CONTROLO
INTERNO

O Sistema de Controlo Internos (SC1) caracteriza-se, num sentido amplo, como um conjunto
de normas e procedimentos existentes na EBSLP que envolvem recursos financeiros,
fisicos e humanos; pretendendo-se uma maior eficacia do servigo publico a prestar pela
Unidade Organica e a salvaguarda de ativos e da confianga entre todos os agentes

educativos.

1. Os objetivos do controlo interno visam assegurar:

1.1. A salvaguarda da legalidade e regularidade na elaboragdo e modificagdo dos
documentos orgamentais, financeiros e contabilisticos e na execugdo or¢amental;

1.2. O cumprimento das deliberagdes dos érgdos de gestédo e das decisdes dos respetivos
titulares;

1.3. A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da
informagao produzida;

1.4. A prevengdo e detecdo de fraudes e erros;

1.5. O controlo das aplicagdes e do ambiente informéatico;

1.6. A aprovagao e o controlo de documentos;

1.7. A transparéncia nas contas publicas;

1.8. A salvaguarda do patriménio;

1.9. A utilizagdo eficaz e adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assungao de encargos;

1.10. O incremento de critérios rigorosos que garantam a adequada gestdo dos recursos
publicos e proporcionem uma resposta eficaz e eficiente a todas as solicitagdes.

2. O sistema de controlo interno alicerga-se num conjunto de principios basicos que lhe déo
consisténcia, a saber:
2.1. A segregag¢do de fungdes (separagdo ou divisdo de fungbes). Tem como finalidade

evitar que sejam atribuidas 4 mesma pessoa duas ou mais fungées concomitantes com o

5
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objetivo de impedir ou pelo menos dificultar a prética de erros ou irregularidades ou a sua
dissimulagdo. Este controlo baseia-se fundamentaimente na divisdo de fungdes
incompativeis entre si. Tem como objetivos:

I) evitar que uma pessoa tenha o controlo completo de uma fungéo ou atividade chave;

II) reduzir o risco de manipulagdo ou de erro intencional e aumentar o nivel de controlo
(tarefas);

ll) estabelecer as fungbes que devem estar separadas (autorizagdo, execugao, custddia e
registo);

IV) separar a fungdo contabilistica da fungéo operacional {evitar que a mesma pessoa tenha
a seu cargo o controlo fisico de um ativo e os registos aquele inerentes).

2.2. Controlo das operagoes - Consiste na verificagdo ou conferéncia das operagbes, a
qual por obediéncia ao principio anterior deve ser efetuada por pessoas diferentes das que
intervieram na sua realizag&o ou registo. Podem citar-se, a titulo de exemplo, os seguintes
controlos: as contagens fisicas periédicas de bens do ativo e a sua comparagdo com os
registos contabilisticos; as reconciliagbes bancarias e a realizagdo de inventarios das
existéncias que permita um controlo e gestao de stocks rigoroso e eficaz.

2.3. Definigdo de autoridade e responsabilidade - Assenta num planc organizativo onde
se definem com rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em relagdo a qualquer
operagdo. Este manual deve conter uma distribuigdo funcional da autoridade e da
responsabilidade tendente a fixar e a delimitar, dentro do possivel, as fungdes de todo o
pessoal.

2.4. Pessoal qualificado, competente e responsdvel - A aplicagdo deste principio
determina que o pessoal deve ter as habilitagdes literarias e técnicas necessarias e a
experiéncia profissional adequada ao exercicio das fungbes que lhe s3do atribuidas. A
observancia destes requisitos determina que o pessoal seja devidamente selecionado. A
verificagdo deve ser sistematizada através da avaliagao do pessoal ndo docente, conduzindo
assim, ao processo de averiguagdo do cumprimento das suas fungfes e das suas
necessidades formativas.

2.5. Registo metddico dos factos - A aplicagdo deste principio esta relacionado com a
forma como as operagdes sdo transcritas na contabilidade, tendo em conta o cumprimento
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das regras contabilisticas e os comprovativos ou documentos justificativos. Estes devem ser
numerados de forma sequencial de maneira a ser possivel efetuar um controlo dos
documentos que se inutilizem ou anulem. Este principio também se destina a assegurar uma
conveniente verificagdo da ligagdo entre os diferentes servigos, a acelerar o processo de
registo das opera¢bes e a fornecer a informagao com rapidez, precisdo e clareza aos
responsaveis os elementos informativos de que carecem no exercicio da sua atividade
gestora.

3. Para que o sistema de controlo intermo funcione com regularidade deve-se atender aos
seguintes itens:

3.1. Todas as operagdes devem ser autorizadas para que se possa obter a prova de que os
factos subjacentes aos registos contabilisticos foram efetuados em conformidade com o
respetivo ato de autorizagéo;

3.2. O pessoal de cada area funcional deve estar sujeito a rotagdes periddicas entre si;

3.3. Todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados e devera ser facultada

formag&o permanente ao pessoal.

4. Para que o controlo interno seja eficaz devem ser observados varios pressupostos, a
saber:

4.1. Um organograma que proporcione uma adequada distribuigdo de responsabilidade;

4.2. Um conjuntc de normas e procedimentos que garanta um controlo razoavel sobre
ativos, passivos, receitas e despesas;

4.3. Uma descricdo de fungbes que assegure o integral cumprimento dos deveres e
responsabilidades de cada uma das unidades de funcionamento que compdem o©
organograma;

4.4. Existéncia de pessoal adequadamente treinado e preparado em fungdo das tarefas e
responsabilidades que lhe sdo cometidas;

4.5. Uma boa segregacgéo de fungdes, implicando separagao de fungbes incompativeis entre

si e entre setores;
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4.6. A rotagdo de funcionarios para reduzir a oportunidade de fraudes, erros de forma e
ainda possibilitar o surgimento de novas ideias de trabalho, eliminando a rotina;

4.7. O conhecimento dos direitos e obrigagbes por parte de cada funcionario;

4.8. O controlo das operagdes, a verificagdo efou conferéncia das operagbes deve ser
efetuada por pessoas diferentes das que intervieram na sua realizagao ou registo;

4.9. O registo metodico dos factos, o registo das operagdes deve observar as regras
aplicaveis e basear-se em documentagéo adequada e fidedigna.
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lll. PRINCIPIOS CONTABILISTICOS

O Sistema do Plano Oficial de Contas (POC-Educagdo) estabelece que a contabilidade rege-se por
principios. A aplicagdo destes principios deve conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira e
apropriada da situagao financeira, dos resultados e da execu¢do orgamental da entidade.

1. Os principios contabilisticos sdo os seguintes:

1.1. Da Entidade Contabilistica: “Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito
privado que esleja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o GERFIP. Quando as
estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informagédo o requeiram, podem ser criadas
sub-entidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a coordenagdo com o
sistema centrafl’.

1.2. Da continuidade: “Considera-se que a entidade opera continuadamente, com duragdo
ilimitada’.

1.3. Da Consisténcia: “Considera-se que a entidade nao altera as suas politicas contabilisticas de
um exercicio para o outro”.

1.4. Da especializagao (ou do acréscimo): “Os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando
obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas
demonslragles financeiras dos perfodos a que respeitam”.

1.5. Do custo Historico: “Os registos contabillsticos devemn basear-se em custos de aquisigdo ou de
conlratos, obedecendo ao circuito completo da despesa”.

1.6. Da prudéncia: “Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaugdo ao fazer as
estimativas exigidas em condigdes de incerteza sem, contudo, permitir a criagdo de reservas ocultas
ou provisbes excessivas ou a deliberada quantificagdo de ativos e proveitos por defeito ou de
passivos e custos por excesso”.

1.7. Da materialidade: “As demonstragbes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afetar avaliages ou decisbes pelos utentes inferessados”.

1.8. Da ndo compensag¢ao — “Como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos de contas ativas
com contas passivas (balango), de contas de custos e perdas com contas de proveitos e ganhos
(demonstragdes de resultados) e, em caso algum, de contas de despesas com receitas (mapas de

execugdo orgcamental) ",

2. Escrituragdo
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2.1. A Unidade Organica efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de
acordo com o sistema de informatico — GERFIP que assenta em mecanismos automaticos
de geragdo de movimentos contabilisticos. Trata-se de um sistema de gestdo financeira e
contabilistica em que os movimentos contabilisticos patrimoniais sao gerados a medida que
as tarefas e as operagdes inerentes a execugio orgamental sdo executadas.

Este automatismo & conseguido gragas a um sistema de equivaléncias e ligagbes entre a
classificagdo econdmica das despesas e das receitas pulblicas e os cddigos de contas
previstos no plano de contas da EBSLP.

Os livros de registo utilizados s@o o Diario, Razdo e Balancetes do Razdo, Inventario das
Imobilizagbes, Inventario das Existéncias e Balangos.

2.2. As dotagdes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas nas
rubricas «Outras despesas correntes - diversas» e «Outras despesas de capital — diversas»
(Decreto-Lei n.° 43/89, Regime Juridico de Autonomia das Escolas).

2.3. Suportes de informagao

2.3.1. Documentos

2.3.1.1. Todas as operagOes realizadas originam obrigatoriamente a emiss@o de um
documento que as descreve e as classifica e que constitui o suporte de todos os registos a
efetuar nos livros de escrituragéo elaborados na aplicagao informatica GERFIP.

2.3.1.2. No ambito do POC-Educacgao, os documentos obrigatérios sdo todos aqueles que
servem de suporte ao registo das operagdes relativas as receitas e despesas, bem como os
pagamentos e recebimentos.

2.3.1.3. Sao também documentos oficiais, todos os relatérios e planos, bem como todas as
fichas de registo, nomeadamente de inventario do patriménio e outros documentos
previsionais.

2.3.1.4. Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios e oficiais
referidos nos nimeros anteriores, os documentos aprovados pelo Presidente do Conselho
Executivo ou pelos respetivos substitutos legais nos termos das competéncias delegadas,
pelo Conselho Administrativoc da Escola Basica e Secundaria das Lajes do Pico, pelo
Conselho Pedagdgico, nas matérias para as quais tém competéncias nos termos da lei.
2.3.1.5. Documentos de prestagao de contas
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a) Desenvolvimento das despesas com pessoal;

b) Sintese das reconciliagbes bancarias;

¢) Mapa de unidades de tesouraria;

d) Fiuxos de caixa recebimentos/pagamentos;

e) Controlo orgamental de despesa;

f) Controlo orgamental de receita.

2.3.1.6. Os documentos referidos no nimero anterior deverdo ser assinados pelo érgao legal
ou estatutariamente competente para a sua apresentagdo e enviados as entidades
competentes em suporte informatico.

2.3.2. Informaticos

Os mapas extraidos do GERFIP, automaticamente gerados através do registo dos
documentos em Movimentos, s&o:

|. Diario de Compromissos

Il. Balancetes Mensais

Ill. Diario de fluxos financeiros (Folha de Cofre)

IV. “Livro-Caixa"

V. Contas Correntes

VI. Mapa de Encargos por Liquidar

VIl. Mapas de Controlo Orgamental da Despesa e Receita

VIIl. Mapas das Alteragdes Orgamentais

IX. Mapa de Fundos Disponiveis

2.4. Natureza da rubrica “Receitas”

2.41. As receitas provém do Orgamento da Regido Autdnoma dos Agores (ORAA) e do
Orgamento de Despesa com Compensagido em Receita (ODCR).

2.4.2. Saldo da geréncia anterior — saldo apresentado pelo «Caixa», quer em cofre, quer em
depdsitos bancarios, no encerramento das atividades do ano anterior. Deve condizer com o
saldo da geréncia anterior apresentado na conta de geréncia do novo ano economico.

2.4.3. Transferéncia de saldos — no inicio de cada geréncia, o primeiro langamento a efetuar
€ o saldo final em numerério, que transitou da contabilidade anterior, tanto em «coluna»

como no «TOTAL»; de seguida devera proceder-se ac langamento dos saldos apurados na
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geréncia anterior dos sectores do bufete e da papelaria (devendo, em contrapartida, ser

escriturados os mesmos valores no lado da despesa dos respetivos sectores).

2.4.4. Subsidios: verbas concedidas pela Diregdo Regional da Educagdc efou por outras
entidades publicas ou privadas.

2.45. Prémio do seguro escolar: verbas recebidas dos alunos fora da escolaridade
obrigatoria.

2.4.6. Receitas de exploragéo: vendas em numerario e/ou cartdo do utente realizadas diaria
e diretamente pelos setores aos utentes e aluguer de instalagoes.

2.4.7. Auxilios econémicos diretos — montante a suportar pela ASE respeitantes aos alunos
carecidos de meios financeiros.

2.4.8. Comparticipagdes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em alimentagéo,
material escolar duradouro ou de uso corrente.

2.4.9. Aquisigdo de Servigos: pagamentos no ambito da Prevencdo e Seguro Escolar e
outros.

2.5. Natureza da rubrica despesas

2.5.1. Bens duradouros: bens destinados ao apetrechamento das instalagbes escolares
sujeitam ao cadastro e inventario dos bens do estado (CIBE), cujo regulamento_apresenta-se
no Anexo | deste manual.

2.5.2. Bens néc duradouros: produtos ou mercadorias relacionadas com géneros
alimentares, material escolar destinado a ser vendido ou fornecido na papelaria; produtos e
mercadorias a comercializar no bufete e materiais necessarios ao funcionamento da EBSLP.
2.5.3. Comparticipagoes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em alimentag3o,
material escolar duradouro ou de uso corrente.

Na aplicagao informatica GERFIP, em Contas Correntes séo registadas todas as receitas e
despesas do Orgamento da Regido Auténoma dos Agores {ORAA) e do Orgamento de
Despesa com Compensagio em Receita (ODCR).

2.6. Classificagao das receitas e das despesas:
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A partir de 2003, aplicam-se a elaboragdo dos orgamentos, os codigos de classificagao
economica das receitas e das despesas publicas constantes dos anexos ao Decreto-Lei n°
26/2002, de 14 de Fevereiro.

{ RECEITA J

Préprias { Transferéncias }
| |
| |
( \ ) I3 ™,
Papelarias Correntes Cagpital
Refeltdrios
Bufeles ’ = 7
Alugueres de
Instalagbes ke ( o )
Alugueres de DRE - Form 3
Equipamento DRE - ASE Scao Equipamentos
%‘P‘m DREF —Cedéncla ‘“ .
as de Instalaclies
Multas Desportivas
A A /

Arrecadar e dar o destino devido a todas as receitas cobradas e requisitadas

2.6.1. Normas para tratamento de Receitas proprias

2.6.1.1. Todas as receitas arrecadadas por esta Escola sdo acompanhadas do impresso
“folha de caixa”, que contém a designagao por setores e tipos de receita, sendo elaborado
no programa SPA os documentos de depdsito na instituigdo bancaria. Seguidamente a
tesouraria langara a receita no programa informatico GERFIP.

2.6.1.2. Dependendo da sua origem, sdo registados como receitas do Orgamento de
Dotagoes com Compensagado em Receita (Fonte de Financiamento 311 e 500).
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IV. CARATERIZAGAO DOS SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

1. Localizagao e horario de funcionamento

Os Servigos de Administragdo Escolar (SAE) funcionam na Escola Basica e Secundaria das
Lajes do Pico. Os servigos funcionam em horario, com atendimento ao publico:

> De Segunda-feira a sexta-feira: das 9:00h as 17:30h.

2. A visao:
Os Servigos de Administragado Escolar da Escola Basica e Secundéria das Lajes do Pico tém

como visao prestar um servigo de elevada qualidade a comunidade educativa.

3. A Missao:

Os Servigos de Administragdo Escolar tém como miss&o apoiar o funcionamento da Unidade
Orgénica, garantindo os procedimentos administrativos, contabilisticos e logisticos
necessarios ao processo de ensino-aprendizagem, a gestdo dos recursos humanos e
financeiros e ao funcionamento de servigos de refeitério, bufete, papelaria e reprografia,
contribuindo desta forma, para prestacdo de um servigo publico de educagao de exceléncia,
decorrente da perfeita integragéo no Projeto Educativo da Escola.

4. Competéncias dos Servigos de Administragao Escolar

As competéncias dos Servigos Administrativos sao:

a) Atender e informar corretamente todos e quantos se lhe dirijam;

b) Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo conselho administrativo, os
materiais, equipamentos e servigos requisitados pelos diversos setores da escola;

c) Expor em local publico normas para preenchimento de documentos e prestar o auxilio
necessario;

d)} Fommecer aos diversos setores os impressos de requisigdo de material (relages de
necessidades e requisi¢des internas);

e) Receber @ encaminhar os justificativos de faltas;

f) Enviar a correspondéncia;
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g) Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

h) Prestar apoio de teor informativo a associagdo de pais e encarregados de educagio,
sempre que solicitado;

i) Manter um arquivo com a legislagdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus
agentes, de forma a serem consultados facil e rapidamente;

j} Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

k) Cumprir todas as disposi¢des previstas na lei para o funcionamento dos servigos.

5. Constituicao dos Servigos de Administragao Escolar

5.1. Os Servigos de Administragdo Escolar sdo constituidos por:

> Uma Coordenadora Técnica, responsavel pelos servigos;

> 7 Assistentes Técnicos que desempenham fungbes no ambito das areas: recursos
humanos, gestdo de alunos, contabilidade, tesouraria, agdo social escolar (ASE),
expediente, economato, conforme apresentado no capitulo V., deste manual.

5.2. O organograma dos servios de administragdo escolar reflete uma estrutura
organizacional por areas funcionais, reportando todos os funcionarios a Coordenadora
Técnica.

5.3. As fichas de fungGes sdo elaboradas tendo em conta periodos de maior intensidade de
algumas tarefas. Assim, cada trabalhador ficara, conforme listagem anual, responsavel pelas

tarefas atribuidas.

6. Consideragdes Gerais

6.1. A responsabilidade da distribuigdo de servigo € da Coordenadora Técnica, sob a
orientagdo do Conselho Executivo, tendo em conta as fungbes de natureza executiva,
enquadradas com instrugbes gerais e procedimentos definidos, relativas as areas de
atividade administrativa.

6.2. O Conselhc Administrativo € o 6rgao deliberativo em matéria administrativo-financeiro
do agrupamento de escolas, nos termos da legislagao em vigor.
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6.3. O Conselho Administrativo € composto por 3 elementos: O Presidente do Conselho
Administrativo na pessoa do Presidente do Conselho Executivo, o Vice-presidente que é o
Vice-Presidente do Conselho Executivo, e o Secretario, que é a Coordenadora Técnica.

6.4. Os Servigos, nos termos do Decreto Regulamentar n.° 74/84, de 18 de setembro, estdo
organizados por areas funcionais, conforme organograma.

6.5. O cargoe de Tesoureiro € designado pelo Conselho Administrativo.
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V. ORGANOGRAMA DOS SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS

SERVICOS5 ADMINISTRATIVOS

Coordenoglo dos Servigos Administrativos
ELZA NASCIMENTO
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VI. DESCRIGAO DE FUNGOES

1. Competéncias da Coordenadora Técnica

a) Coordenar, na dependéncia do Conselho Executivo, toda a atividade administrativa em
todas as areas de gestio;

b) Dirigir e orientar o pessoal afeto ac setor administrativo no exercicio diario das suas
tarefas;

c) Exercer todas as competéncias delegadas pelo Conselhe Executivo;

d) Propor medidas tendentes & modernizagao, eficiéncia e eficacia dos servigos;

e) Participar no Conselho Administrativo;

f) Preparar e submeter a despacho do Sr. Presidente do Conselhc Executivo todos os
assuntos respeitantes ao funcionamento da Unidade Organica;

g) Colaborar com o Presidente do Conselho Executivo na elaboragdo do projeto de
orgamento da Unidade Orgéanica de acordo com as linhas orientadoras da Diregéo Regional
da Educagéo;

h) Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboragdo das contas de
geréncia;

i) Adotar medidas que visem a conservagdo das instalagbes, do material e dos
equipamentos;

2. Competéncias dos Assistentes Técnicos

a) Desempenhar sob orientagdo da Coordenadora Técnica, as tarefas que Ihe foram
atribuidas na distribuigdo de servigo, designadamente fungdes de natureza executiva,
enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de
complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa e financeira (gestdo
de alunos, de recursos humanos, contabilidade, tesouraria, expediente, ASE, etc.).

b) Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda a
comunidade educativa nas varias atividades culturais e outras.
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c) Empenhar-se na criagdo de um ambiente de trabalho digno e saudavel para assim
contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas
regras de convivéncia, motivagdo e satisfagdo profissional, no sentido de projetar uma
imagem que permita o reconhecimento exterior da Unidade Orgéanica.

d) Realizar o atendimento e prestar informagdo aos alunos, encarregados de educagao,
pessoal docente e ndo docente e restantes utentes dos servigos.

e) Cumprir o dever de obediéncia, sigilo profissional e respeito, que ndo podem por em
causa a observancia dos conteddos funcionais.

3. Contabilidade/POC-Educagao

3.1. Ao setor de Contabilidade compete, em termos gerais

> Recolher, examinar, conferir e proceder ao registo de todos os dados relativos as
transagdes financeiras e operagdes contabilisticas.

> Exportar, mensalmente, as fichas das Declaragdes Mensais de Remuneragdes;

> Enviar, anualmente, o modelo 10, através da respetiva aplicagdo disponivel no portal das
finangas.

3.2. Procedimentos adotados:

a) Registar contabilisticamente os orgamentos iniciais de despesa e receita das despesas de
funcionamento e de pessoal, no inicio do ano civil, bem como os reforgos ou cativagbes
durante o ano;

b) Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos saldos iniciais de despesas
correntes e de capital;

c) Realizar a abertura e encerramento do ano civil, através da conferéncia de todos os
mapas oficiais e respetivos saldos;

d) Realizar a abertura e o encerramento dos meses, analisando e conferindo todos os
mapas oficiais e saldos de contas orgamentais e patrimoniais;

e) Registar contabilisticamente as alteragbes orgamentais — transferéncias entre dotagdes,

mensalmente;

0
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f) Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da despesa: cabimento
prévio, cabimento (relagdo de necessidades), compromisso (requisicdo oficial/nota de
encomenda) e obrigagéo (fatura, fatura/recibo) das despesas de funcionamento;

g) Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e
recebimento;

h) Registar contabilisticamente os movimentos extracrgamentais de entrada ou saida;

i) Importar da plataforma SIGRHARA - gestdo de pessoal e vencimentos, os movimentos
relativos as despesas de pessoal de acordo com as fases de cabimento e compromisso,
obrigagdo e pagamento ao pessoal,

j) Imprimir, diariamente, o diario de fluxos financeiros por medida e fonte de financiamento;

k) Elaborar até ao dia 10 de cada més e registar contabilisticamente os movimentos relativos
as guias de entrega de receitas de estado referentes as receitas arrecadadas no més
anterior, para entrega & Tesouraria;

I} Criar e atualizar os ficheiros de Fomecedores;

m) Calcular e imprimir mensalmente o mapa de fundos disponiveis;

n) Imprimir, mensalmente, diario de caixa, conta corrente, diario de compromisso e o mapa
de analise financeira;

0) Imprimir, trimestralmente, o balango de mercadorias;

p) Colaborar na elaboragéc da proposta de orgamento de estado, anualmente, para envio a
DRE/VPGR;

q) Elaborar e enviar ao Tribunal de Contas, os mapas que compdem a conta de geréncia da
instituigéo, na plataforma online de prestagao de contas, até ao final do més de Abril;

r) Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos e pagamentos em atraso - LPCA
(Lei n® 8/2012 de 21 de Fevereiro) regulamentada pelo Decreto- Lei n® 127/2012 de 21 de
Junho;

s) Proceder & recegdo dos Boletins Itinerario, devidamente preenchidos, datados e
assinados pelo funcionario;

t} Processar as relagdes de Ajudas de custo e transportes e entrega-las a tesoureira para
pagamento;

u) Proceder ao envio de correspondéncia diversa;
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v} Organizar € manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens moveis, com
excecdo dos ndo duradouros. S3o bens ndo duradouros os que tém consumo imediato, com
uma durag&o Util estimada inferior a um ano;

w) Proceder ao registo informatice do Cadastro e inventario dos bens do Estado, de todos os
bens moveis;

4. Tesouraria

4.1. Ao setor de Tesouraria compete, em termos gerais

> Efetuar, registar e conferir todos os movimentos financeiros de entradas e saidas de
verbas de qualquer espécie.

4.2. Procedimentos adotados:

a) Arrecadar as receitas da instituigdo, proceder ac seu depdsito nas contas respetivas e
registar contabilisticamente;

b) Preparar pagamentos a terceiros, prioritariamente por operagéo de transferéncia bancaria,
a fornecedores e registar contabilisticamente os respetivos movimentos;

c) Registar contabilisticamente a receita da requisigéo de fundos de pessoal;

d) Registar contabilisticamente a receita da requisigédo de fundos de funcionamento;

e) Elaborar mensalmente as guias de receita do Estado;

f) Entregar nas finangas e proceder ao respetivo pagamento das guias de receita de Estado;

g) Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com pessoal e
respetivos descontos;

h) Receber, conferir, registar os valores cobrados na Escola Basica e Secundaria das Lajes
do Pico provenientes de todos os setores bem como ao depésito diario dessas importancias.
i} Efetuar controlo diario de movimentos de débitos e créditos nas contas bancarias;

J) Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e
recebimento;

k) Elaborar as guias de reposigao de saldos no final de cada ano civil;

I) Confirmar a situagao de inexisténcia de dividas ao estado dos Fomecedores;

m) Elaborar mensalmente as Guias de pagamento de IRS;

n) Exportar os ficheiros de descontos para a Seguranga Social, ADSE e CGA,;
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5. Pessoal

5.1. Ao setor de Pessoal compete, em termos gerais

> Efetuar todos os procedimentos relativos a gestdo do pessoal docente e ndo docente
afeto a EBSLP

5.2. Subsetor de pessoal, férias, faltas e licengas

5.2.1. Procedimentos adotados:

a) Organizar e manter atualizados os processos relativos & situagdo do pessoal docente e
nao docente, incluindo na aplicagao informatica de gestao de pessoal e vencimentos;

b) Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente do agrupamento, assim como
todos os outros utentes;

c¢) Rececionar e enviar os processos individuais do pessoal docente e n3o docente;

d) Preparar o processc de justificativos de faltas para apresentar & Coordenadora Técnica
para despacho do Presidente do Conselho Executivo;

f
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e) Marcar as faltas do pessoal docente e ndo docente na aplicagdo informatica e nos mapas
manuais a partir da data indicada pela Coordenadora Técnica;

f} Elaborar, conferir e imprimir a lista de antiguidade do pessoal docente até 31 de agosto e
ndo docente ate 31 de dezembro;

g) Elaborar, conferir e imprimir o mapa de férias do pessoal docente e ndo docente;

h) Preparar todos os documentos relativos aos contratos de pessoal docente e ndo docente;
i) Colaborar na elaboragéo dos contratos de pessoal docente e elaborar os do pessoal ndo
docente, utilizando os procedimentos adequados: Imprimi-los, solicitar ao docente/ndo
docente e ao diretor para assinar e proceder a homologagiao;

j) Conferir os dados dos procedimentos relativos a validagdo do concurso de pessoal
docente;

k) Elaborar e enviar os processos de contagem de tempo de servigo/aposentagao, acidentes
em servigo e juntas médicas do pessoal docente e ndo docente;

I) Proceder & comunicagac das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite das faltas por
doenga, ou por outros motivos que o justifiquem;

m) Proceder a inscrigdo ou reinscri¢do na Caixa Geral de Aposentagdo, Seguranga Social e
ADSE;

n) Proceder as atualizagdes de dados para a ADSE de pessoal docente e ndo docente;

o) Elaborar declaragdes solicitadas por pessoal docente e nac docente;

p) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

5.2.2, Subsetor de Vencimentos

5.2.2.1. Procedimentos adotados:

a) Preparar, processar e conferir mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente
através da plataforma eletrénica SIGRHARA, com base nas informagGes fornecidas pelas
assistentes técnicas da area de recursos humanos e de acordo com as informagdes
transmitidas pela VPGR/DRE e com as normas que constam no capitulo VII! deste Manual;
b) Elabora protocolo ADSE, através de aplicagdo da respetiva entidade, enviando via postal
0s documentos entregues pelo pessoal docente e nao docente;

c) Enviar via e-mail as declara¢des de IRS anuais para todo o pessoal docente.
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5.3. Alunos

5.3.1. Ao setor dos alunos compete, em termos gerais

a) A gestdo de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do aluno, mantendo
atualizados e organizados os processos relativos a gestdo dos alunos em suporte de papel
(Processo Individual) e nas aplicagdes informaticas.

5.3.2. Procedimentos adotados

a) Proceder ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;

b) Ter permanentemente atualizados os dados relativos aos alunos;

¢) Preparar comunicagbes internas, de natureza administrativa, respeitante aos alunos,
educadores titulares de turma/professores ftitulares de turma/diretores de turma,
pais/encarregados de educacgio e outros utentes da Unidade Orgénica;

d) Passar certificados de matricula, certidbes de frequéncia ou conclusdo e diplomas, de
acordo com os respetivos modelos;

e) Arquivar os documentos nos respetivos dossiés;

f) Prestar atendimento ao publico;

g) Preparar processos de atribuigdo de equivaléncias estrangeiras e emitir os respetivos
certificados, de cordo com os despachos da diregao;

h) Monitorizar o arquivo dos dossiés;

i} Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

5.3.3. Matriculas

a) Criar e atualizar ficheiros individuais relativos a cada aluno apés as matriculas/renovagtes
de matriculas na educagdo pré-escolar, 1°, 2° e 3°ciclos do ensino basico, nos cursos de
educagao e formagao de adultos e noutras ofertas formativas existentes;

b) Enviar e rececionar as transferéncias de matriculas;

c) Realizar todo o expediente referente as matriculas, sua renovagio e transferéncias;

d) Proceder ao carregamento anual das turmas nas aplicages informaticas de gestéo de
alunos;

e) Colaborar na constituigao de turmas.

5.3.4. Avaliagao dos alunos

25



d N\

£ A4

(I

.'_.||

w l
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO E CULTURA
s DIRECAQ REGIONAL DA EDUCACAO
_/ ESCOLA BASICA £ SECUNDARIA DAS LAJES DO PICO ProSuce§30

\

a) Receber, conferir e langar nas aplicagdes informéticas as inscrigdes dos alunos nos
exames nacionais e nos exames internos, no caso dos alunos autopropostos bem como os
pedidos de consulta, reapreciagéo e reclamacgéo de exames;

b} Apoiar a Dire¢do, no pedido de autorizagdo, ao JNE, de condigbes especiais de
realizagdo de provas finais e exames nacionais.

5.3.5. Exames nacionais e Provas Finais do Ensino Basico (Programas PAEB e ENEB)
a) Langar os dados dos alunos nas aplicagdes informaticas PAEB (1.° ciclo) e ENEB (2.° e
3.° ciclos do ensino basico);

b) Executar, administrativamente, todo o processo de reapreciagéo e reclamagéo das provas
finais do ensino basico e dos exames nacionais.

5.4. Setor Expediente

5.4.1. Ao setor de Expediente compete, em termos gerais:

> Efetuar o tratamento de classificag&o e arquivo de toda a correspondéncia recebida e
expedida.

5.4.2. Procedimentos adotados

a) Elaborar dossiés, organizados de acordo com ¢ Classificador do Arquivo;

b) Rececionar o correio, seja via e-mail ou CTT, e classifica-lo:

c) Dar cumprimento ao solicitado pela Diretor/Elementos da Diregdo/Coordenadora Técnica
relativamente ao expediente;

d) Responder por e-maif ou oficio, de acordo com as instrugdes superiores ou no quadro de
execugdo das suas competéncias;

e) Forecer a informagao solicitada, de acordo com as instrugdes superiores;

g) Arquivar o expediente no respetivo dossié de arquivo.

5.5. Setor Compras

5.5.1. Ao setor de Compras compete, em termos gerais

> Desenvolver, em conjunto com o Conselho Administrativo, os procedimentos da aquisigdo
de material e de equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas areas de
atividade do Agrupamento.

5.5.2. Procedimentos adotados

a) Elaborar previsées de consumo dos varios setores para cada ano;
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b) Criar as varias pegas de procedimentos de aquisi¢do publica ao abrigo do codigo dos
contratos publicos, na plataforma eletrénica Acingov por ajuste direto — regime geral quando
a adjudicag&o for superior a 5 000,00€ e inferior a 75 000,00€ (produtos fora dos acordos
quadro celebrados pelo ESPAP) e na plataforma eletronica ESPAP (produtos ao abrigo dos
acordos quadro celebrados pelo ESPAP), e ainda aquisigbes por ajuste direto — regime
simplificado, quando a adjudicagéo for inferior a 15 000,00€;

¢) Elaborar agregagdes de necessidade solicitadas, para aquisigdes centralizadas, ac abrigo
dos acordos quadro;

d) Realizar encomendas aos fornecedores através da requisigdo oficial, apos verificado e
registado o cabimento prévio. Indicagdo do numero de compromisso ao fornecedor na
relagdo de necessidades e apds autorizada a aquisigdo pelo conselho administrativo e
adjudicada a aquisi¢gdo ao fornecedor;

e) Publicitar no Portal www.base.gov.pt os elementos referentes a formagso e execucao dos
contratos publicos celebrados pela unidade orgéanica.

5.6. Setor Agao Social Escolar (ASE)

5.6.1. Ao setor da Agdo Social Escolar compete, em termos gerais, adotar todos os
procedimentos relativos & gestdo dos Transportes Escolares, Seguro Escolar, Bufete,
Papelaria, Auxilios Economicos, Bolsa de manuais escolares, Leite Escolar, Refeitdrio
escolar, Agdes complementares e Bolsas de mérito.

5.6.2. Procedimentos adotados:

a) Proceder ao registo informatico de entrada e saida de produtos dos varios setores afetos
a ASE (papelaria e bufete);

b) Langar as despesas no programa GERFIP;

c) Imprimir e conferir, mensalmente, o mapa de analise financeira;

d) Elaborar o mapa trimestral relativo aos transportes escolares;

e) Langar no programa ASE os acidentes escolares ocorridos e proceder ao seu envio para
a DRE, nas necessidades de transferéncia;
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f) Registar os acidentes escolares ocorridos nesta Unidade Organica (pré, 1°, 2°, 3° ciclos E
Ensino Secundario) no programa de Salde Escolar do Projeto Educativo Escola;

g) Imprimir e arquivar os mapas, trimestralmente, de acidentes ocorridos e requisigdo de
fundos de seguro escolar;

h) Colaborar na organiza¢do da Conta de Geréncia com a contabilidade;

i) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas
de mérito;

j) Proceder & andlise dos boletins de subsidio, listas e reclamagdes;

k) Controlar o funcionamento da papelaria, refeitorio e bufete;

I) Em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar os
respetivos processos;

m) Organizar e assegurar a informagao dos apoios complementares aos alunos, aos
Encarregados de Educagio e aos Professores / Diretores de Turma;

n) Efetuar a gestao do Leite Escolar;

0) Efetuar a gestdo de stocks com controlo mensal dos produtos entradas e saidas de
armazeéem,

p) Colaborar no controlo de servigo de refei¢des dos alunos;

q) Registar na plataforma SIGE, diariamente, o nimero de refeicdes encomendadas e
servidas, e ainda, a avaliagdo da refeigdo de prova;

r) Imprimir € divulgar em lugar publico as ementas;

s) Organizar e planear os transportes escolares em colaborag@o com a Camara Municipal de
Lajes do Pico;

t) Recolha e tratamento de toda a informacgéao referente aos alunos dos JI/1° Ciclo, relativa a
constituigdo de turmas, subsidios, refeigdes e na plataforma SGE;

u) Recolha e tratamento de toda a informagdo, em tempo real, relativa a todas as atividades
da Agao Social Escolar no programa informativo GestASE.

v) Proceder ac envio de correspondéncia diversa.
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1. Regras de Funcionamento

As regras de funcionamento estdo divididas em sete ciclos:

> O primeiro ciclo traduz-se na elaborago de uma proposta de orgamento;

» O segundo ciclo traduz os principios de controlo interno e regulamentagao geral
relacionados com as disponibilidades:

» O terceiro ciclo, obedece ao processo de receitas;

» O quarto ciclo corresponde ao processo de despesa;

» O quinto ciclo, escrituragdo e contabilidade;

> O sexto ciclo, aos procedimentos e sistema de controlo;

> O sétimo ciclo, a execugéo do orgamento.

2. Primeiro ciclo — Elaboragdo do orgamento

2.1. A elaboragdo do orgamento devera ter em consideragdo os documentos de gestdo
administrativa e financeira, nomeadamente, o projeto educativo e o plano anual de
atividades.

2.2. As linhas orientadoras para a elaboragdo do orgamento sdo definidas em Conselho
Geral (alinea d) do Decreto-Lei n.® 75/2008, de 22 de abril, alterado pelos Decretos-Lei n.%s
224/2009, de 11 de setembro e 137/2012, de 2 de junho) e tém em conta as receitas
proprias geradas e o orgamento do ano transato.

2.3. As atividades relacionadas com o processo de elaboragéo da proposta de Orgamento
estdo a cargo da Coordenadora Técnica, sob orientagdo do Sr. Presidente do Conselho
Executivo.

3. Segundo ciclo - Disponibilidades
3.1. Disponibilidades gerais
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3.1.1. As disponibilidades gerais s@o o conjunto de todos os meios liquidos ou quase

liquidos existentes em caixa e nas contas bancarias da escola, podendo as mesmas apenas
ser movimentadas nos termos das presentes normas.

3.1.2. Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente
documentados e registados, devendo ser previamente autorizados pelo drgac competente.
3.2. Abertura e movimentagao de contas bancarias

3.2.1. A abertura de todas as contas bancarias estdo sujeitas & prévia autorizagdo do
conselho administrativo.

3.2.2. A movimentagdo dessas contas depende de autorizagdo expressa do conselho
administrativo e da aposigao de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros.

3.2.3. O assistente técnico com fungdes de tesouraria ndo pode proceder a liquidagao de
valores.

3.2.4. Compete ao assistente técnico com fungdes de tesouraria manter permanentemente
atualizadas as contas correntes referentes a todas as contas tituladas em nome do
agrupamento.

3.2.5. Todos os comprovativos das transferéncias interbancarias devem ser assinados pelos
respetivos intervenientes.

3.2.6. A Coordenadora Técnica ou quem a substitui deve providenciar, mensalmente, junto
de um assistente técnico designada por si para o efeito, a verificagdo e o controle dos
extratos bancarios de todas as contas bancarias.

3.3. Despesa

3.3.1. O assistente técnico responsavel pela area da contabilidade devera apresentar até ao
dia util anterior ao da realizagdo do conselho administrativo o plano previsional de
recebimentos e pagamentos a levar a efeito no més seguinte.

3.3.2. A emissao de ordem de pagamentos sO deve ocorrer quando o setor da contabilidade
estiver na posse das respetivas autorizagées de aquisi¢bes, emanadas do Conselho
Administrativo, das faturas conferidas e da declaragao de recegéo regular dos bens ou dos
servigos prestados, como se expressa no terceiro ciclo destas regras de funcionamento.
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3.3.3. As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatorizamente pelo conselho

administrativo, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos documentos que lhe deram
origem.

3.4. Sistema de Numeragao

3.4.1. A numeragdo dos langamentos deve ser sequencial quer se trate de receita ou de
despesa.

3.4.2. A documentagdo referente 8 mesma transagao devera ter o mesmo numero retirado
do GERFIP.

3.5. Sistema de Arquivo

3.5.1. Apos o langamento no GERFIP, a documentagao de despesa devera ser arquivada
por medida, fonte de financiamento e por atividade.

3.5.2. A fatura devera conter anexada toda a documentacao referente a transagao.

3.6. Reconciliagoes Bancarias

3.6.1. As Reconciliagbes Bancarias constituem o registo de controlo do movimento de
cheques e transferéncias interbancarias: através da conferéncia periédica entre o «registo
de controlo do movimento de cheques» e os «extratos da conta de depdsito», & possivel
indicar os cheques/transferéncias interbancarias que, em determinada data, ainda n&o foram
levantados, servindo no final de cada més para justificar a diferenga dos saldos certificados
pelo banco e os apurados nos respetivos elementos de escrituragao.

3.6.2. As reconciliagdes bancarias devem ser efetuadas por assistente técnico designado, de
forma a assegurar a segregagdo de fungdes entre a tesouraria, contabilidade e os servigos
da agdo social escolar (ASE). Assim, a Coordenadora Técnica designa um funcionario que
nao se encontre afeto a tesouraria e ndo tenha acesso as respetivas contas correntes para
proceder, no final de cada més, as reconciliagbes bancarias, devendo confrontar com os
registos contabilisticos, de acordo com o mapa de atividades, com as atribuigcbes de cada
assistente técnico, ja definido anteriormente.

3.6.3. Apds cada reconciliagdo bancaria, o assistente técnico com fungGes de tesouraria
analisa a validade dos cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento junto da
instituicdo bancaria correspondente, nas situagdes que o justifiquem, efetuando os
necessarios registos contabilisticos de regularizagao.
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3.6.4. Perante a relagdo dos cheques cancelados fornecida pela contabilidade, o assistente
técnico com fungdes de tesouraria, no dia em que obtém a confirmagao deste facto, procede
a regularizagdo das respetivas contas correntes.

3.7. Responsabilidade do assistente técnico com fungoes de tesouraria

3.7.1.0 assistente técnico com fungdes de tesouraria, responde diretamente perante o
conselho administrativo pelo conjunto das importancias que lhe s&o confiadas e pelos atos e
omissdes que se lhe possam ser imputaveis, devendo estabelecer em sistema de
apuramento diario de contas. Esta responsabilidade cessa no caso de os factos apurados
ndo [he sejam imputaveis ou ndo estivesse ao alcance do seu conhecimento.

3.7.2.Em caso de impedimentos do assistente técnico com fungGes de tesouraria por um
periodo superior a trinta dias sera substituido pelo assistente técnico designado pelo Diretor.

3.8. Fundo de maneio

A nossa Unidade Orgéanica nao possui fundo de maneio.

4. Terceiro ciclo — Receita

4.1. Todos os documentos justificativos de receitas tém que estar arquivados. O Diario de
caixa € impresso e conferido com os documentos de receita respetivos.

Todas as receitas diarias tém de ser depositadas nas respetivas contas bancarias da
Unidade Orgénica.

4.2. Os servicos administrativos dispdem de instrumentos que lhe permitem o controlo da
entrada de todas as receitas, através de registo na plataforma informatica GERFIP.

Para o bufete, refeitorio, reprografia e papelaria, a Escola dispée de um Programa de Gestéo
Integrado de Administragdo Escolar (GIAE), que funciona através de uma aplicagéo
informatica, instalada em rede nos postos de trabalho dos diferentes servigos, com a
utilizagéo de um mecanismo de autenticagdo dos utilizadores através de um cartéo de leitura
por radio frequéncia (cartdo SIGE), que permite o controlo automatico das operagdes.

4.3. As receitas espelham-se da seguinte forma:

Rk
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4.3.1. As receitas mantém a segregacao de receitas correntes e de capital assentando em
trés niveis principais: capitulo, grupo e artigo;

4.3.2. As receitas correntes agrupam-se em oito capitulos e as receitas de capital em cinco
capitulos (Decreto-Lei n® 26/2002, de 14 de fevereiro);

4.3.3. O conselho administrativo €& responsavel pelo dimensionamento das verbas do
orgamento (OE), distribuindo-o pelas diferentes rubricas orgamentais;

4.3.4. Pode também gerar receitas proprias do produto de vendas de bens/aluguer de
instalagtes/servigos do Orgamento de Despesa com Compensagidoc em Receitas (ODCR)
reforgando as receitas atribuidas;

4.3.5. Estas sdo entregues na tesouraria da EBSLP e depositadas. Até ao dia 10 do més
seguinte estas sao entregues, através de guias proprias, nos cofres do Estado para posterior
requisigao;

4.3.6. As receitas do Estado sao requisitadas, ficando disponiveis no Banco Santander em
conta a ordem do conselho administrativo;

4.3.7. Constituem receitas da ASE os subsidios atribuidos pela DRE e as despesas
resultantes dos lucros de venda de bens e servigos, sendo que o conselho administrativo é
responsavel pela distribuigao dessas verbas;

4.3.8. Diariamente, o assistente operacional afeto a papelaria entrega as verbas dos
carregamentos dos cartdes/numerario ac assistente técnico com fungdes de tesouraria, que
confere o valor pelo Diario de caixa do SAFIRA;

4.3.9. O assistente técnico do servigo da ASE imprime do sistema uma relagdo das vendas
efetuadas no dia anterior Folha de Caixa diaria com a indicagao da respetiva receita, através
dos valores apurados no relatério de vendas no bufete, refeitorio e papelaria, que apos
conferéncia pelo assistente técnico com fungdes de tesouraria constitui receita do dia;
4.3.10. O assistente técnico com fungbes de tesouraria procede diariamente aos depésitos
bancarios das receitas arrecadadas no dia anterior na “conta SAFIRA™;

4.3.11. O assistente técnico com fungdes de tesouraria prepara as transferéncias das verbas
devidas da conta SAFIRA para a conta do ASE diariamente. Semanalmente sdo efetuadas
as transferéncias das verbas devidas do setor da reprografia e servigos da conta SAFIRA
para a conta do Conselho Administrativo.
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5. Quarto ciclo — Despesa

5.1. As autorizagbes de despesa e de pagamento sao feitas pelo conselho administrativo, de
acordo com o estabelecido na alinea ¢) do artigo 38.° do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de
abril, alterado pelos Decretos-Lei n.°s 224/2009, de 11 de setembro e 137/2012, de 2 de
junho, podendo ¢ conselho administrativo delegar no seu presidente, mediante ato expresso,
os poderes para a pratica de atos de administrag@o ordinaria, poderes que o presidente, por
sua vez, pode subdelegar, desde que autorizada pelo conselho administrativo, procedendo &
devida publicitagdo desses atos.

5.2. Os pagamentos sao feitos por transferéncia bancaria.

5.3. Os comprovativos das transferéncias bancarias deverao ser assinadas pelos respetivos
intervenientes.

5.4. Este ciclo esta subdividido em trés fases diferentes:

5.4.1. Primeira fase: regime de aquisi¢gdo de bens e servigos;

5.4.2. Segunda fase: regime de realizagéo das despesas;

5.4.3. Terceira fase: autorizagdo e emissao de meios de pagamento.

5.4.1. Primeira Fase - Processo de aquisigdo de bens e servigos

5.4.1.1.0 processo de aquisigdo de bens e servigos € formalmente solicitado por escrito e
pretende-se que o processo de aquisi¢do intema seja feito em fungdo das necessidades e
disponibilidades.

5.4.1.2.Assim, o requisitante preenche um documento designado “Relagdo de Necessidade”
onde devera constar as especificagbes qualitativas, quantitativas e destino dos
bens/servigos.

5.41.3. O procedimento de aquisicdo de bens/servigos sO0 podera iniciar-se apos
cabimentagao prévia efetuada pelo setor de contabilidade, de acordo com a Lei n® 8/2012,
de 21 de fevereiro e a Nota Informativa n.° 4/GGF/2012, e autorizada pelo conselho
administrativo, podendo este delegar no seu presidente, mediante ato expresso, os poderes
para a pratica de atos de administragao ordinaria, poderes que o presidente, por sua vez,
pode subdelegar, desde que autorizada pelo conselho administrativo, procedendo a devida
publicitacdo desses atos.
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5.4.1.4.Seguidamente sera emitida a “Requisi¢gdo Oficial” da plataforma informatica GERFIP,
dando origem a aquisigdo dos bens/servigos.

5.4.1.4. Aquisigao de Bens

5.4.1.4.1. Compete ao conselho administrativo promover a aquisicdo de todos os bens e
produtos, necessarios ao funcionamento dos servigos, com base em requisigao oficial, apés
a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente as aprovadas
pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redagdo atual (Codigo dos Contratos
Publicos - CCP).

5.4.1.4.2. A operacdo de aquisicdo de bens inicia-se com o convite a uma ou varias
entidades interessadas no fornecimento de produtos para o respetivo ano civil conforme
Cddigo dos Contratos Publicos.

5.4.1.4.3. Na entrega de propostas e exclusdo para aquisigao, cumprir-se-a o estipulado no
Codigo dos Contratos Publicos. Na aquisigéo até 5 000€, as propostas sdo analisadas pelos
servigos em reunido de conselho administrativo competindo a este conselho a decisao final
para autorizagdo das despesas. E dispensada a audiéncia prévia dos interessados.
5.4.1.4.4. As aquisigbes de valores superiores a 5 000€ o procedimento é conduzido por um
juri. O juri procedera & abertura, andlise das propostas, bem como relatério final o qual
submete ao conselho administrativo para escolha do adjudicatario e autorizagao de despesa.
5.4.1.4.5. Logo que o procedimento de aquisi¢do de bens e servigos se encontre concluido,
aguarda-se a relagdo de necessidades dos setores intervenientes, procedendo-se as
seguintes operagoes descritas:

» Circuito do processo de aquisi¢do de bens

> Requisicio de servigos e bens do ASE

Servigo requisitante — bufete/papelaria Preenche a relagdo de necessidades

Assistente Técnico ASE Leva a contabilidade

Contabilidade Cabimenta

Conselho Administrativo Autoriza

Assistente técnico ASE Elabora a requisigao oficial

Coordenador Técnico Assina a requisigdo oficial

15
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Assistente técnico ASE Envia a requisigcdo ao fornecedor

* COMPRAS / REQUISITANTE

* Efetuar registo de entradas.

* Remeter fatura a Contabilidade para conferéncia da documentagéo e registo da Obrigagéo
» COMPRAS / REQUISITANTE

* Recegdo da mercadoria e conferéncia fisica qualitativa e quantitativa do material,
confrontando com requisigao, guia de remessa e fatura;

= Apor nos documentos a mengéo de "Conferido" e "recebido”, datar e assinar

+ COMPRAS / CONTABILIDADE

» Emisséo da Requisi¢ao Oficial / indicagdo do n.° de compromisso

* CONSELHO ADMINISTRATIVO

* Despacho de autorizagado da despesa

* CONTABILIDADE

= Verifica o cabimento prévio e envia para despacho do conselho administrativo

« COMPRAS Verifica cumprimento das normas legais aplicaveis (CCP).

* Remete relag@o de necessidades & Contabilidade para cabimentagéo

* REQUISITANTE

* Preenche relagdo de necessidades

5.4.2. Segunda Fase - Regime de realizagao de despesas

5.4.2.1. As despesas s&o autorizadas pelo conselho administrativo, que pode delegar no seu
presidente, mediante ato expresso, os poderes para a pratica de atos de administragéo
ordinaria, poderes que o presidente, por sua vez, pode subdelegar, desde que autorizada
pelo conselho administrativo, procedendo a devida publicitagdo desses atos.

5.4.2.2. Séo efetuados os procedimentos em fungdo do valor da despesa, as consultas a

fornecedores para a aquisigéo de bens e servigos, cumprindo o CCP.

5.4.2.3. Despesas

in
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5.4.2.3.1. As despesas publicas distinguem-se entre “despesas correntes” e “despesas de
capital”, dividindo estas em agrupamentos;

5.4.2.3.2. As despesas de orgamento de estado (OE) e do Orcamento de Despesa com
Compensacdo em Receita (ODCR) s&o objeto de andlise individualizada privilegiando-se
nesse contexto, a caracterizagéo e a delimitagdo do conteGdo, quer dos subagrupamentos
quer das rubricas por que aqueles se desagregam. S0 as mesmas classificadas e afetadas
as respetivas atividades (190,191,192,197, ...},

9.4.2.3.3. As despesas dos servicos da agdo social escolar (ASE), bufete, refeitdrio,
papelaria, seguro escolar, (...), sdo classificadas conforme os bens adquiridos para o
funcionamento dos diferentes setores.

5.4.3. Terceira Fase - Autorizagao e emissao de meios de pagamentos

5.4.3.1. Relativamente & autorizagdo e emissdo de meios de pagamento, estes sdo
efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, ou cheque nominal, respeitando
assim aquilo que esta regulamentado na lei.

5.4.3.2. Os cheques sdo assinados por duas pessoas que integram o conselho
administrativo, de acordo com o ja referido anteriormente e os comprovativos das
transferéncias bancarias deverdo ser assinados pelos intervenientes.

5.4.3.3. Conferéncia de Bens

5.4.3.3.1. Quando um bem requisitado chega a EBSLP é conferido pelo funcionéario do setor,
que procede & sua conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-o com as guias
de remessa, requisigao e fatura.

5.4.3.3.2. Posteriormente coloca-se o carimbo de conferido, recebido e rubricado,
procedendo-se de imediato & atualizagdo das existéncias e a sua colocagéo no local
rubricado.

5.4.3.3.3. Entretanto o funcionario do setor entrega, na contabilidade, a fatura anexada a
requisigdo para registo da obrigagdo na aplicagao informéatica do GERFIP e atualizagio das
existéncias.

5.4.3.3.4. E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha
acompanhado pela competente guia de remessa ou a respetiva fatura.

5.4.3.4. Pagamentos
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Os pagamentos s6 podem ser efetuados desde que acompanhados da requisi¢do ou que
tenham por base um contrato. Deve respeitar-se a ordem de entrada nos servicos e a
autorizagao em reunido do conselho administrativo.

Depois o assistente técnico com fungdes de tesouraria prepara a transferéncia bancaria ou
efetua a emissdo de cheques, que serdo assinados por duas pessoas do conselho

administrativo.

Circuito para pagamento

1.° Receg¢édo da fatura pelo Expediente

2.° Classificagdo do documento pela Contabilidade

3.° Registo na aplicagdo informatica de contabilidade da obrigagdo assumida {(fatura) pela
Contabilidade

4.° Encaminhamento para o Conselho Administrativo a autorizagdo de pagamento pela
Coordenadora Técnica

5.° Autorizacdo de pagamento pelo Conselho Administrativo

6.° Registo do pagamento na aplicag&o informatica de contabilidade pela Tesoureira

7.° Arquiva com os documentos de liquidagao respetivos pela Contabilidade

Circuito para pagamento de servigos e bens do ASE

1.¢ Atualizagao e aprovagao das tabelas de pregos pelo Conselho administrativo

2.° Recegéo e conferéncia da mercadoria Responsavel pelo setor

3.° Registo na aplicagao informatica de contabilidade da obrigagdo assumida (fatura) pelo{a)
Assistente Técnico do ASE

4.° Encaminhamento para o Conselho Administrativo para autorizagdo de pagamento pela
Coordenadora Técnica

5.° Autorizagdo de pagamento Conselho Administrativo

6.° Registo de pagamento na aplicagdo informatica de contabilidade e preparagdo do
pagamento pela Tesoureira

7.° Arquiva com os documentos de liquidagao respetivos Assistente Técnico do ASE

38
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6. Quinto ciclo — Escrituragdo e contahilidade

6.1. Este ciclo, que descreve a escrituragéo contabilistica a realizar no GERFIP, é composto
por quatro fases:

6.1.1. Langar as obrigagdes decorrentes de faturas entradas e verificar o cumprimento de
todos os procedimentos prévios, confrontando as faturas com as requisigbes oficiais
emitidas;

6.1.2. Verificar se os langamentos efetuados no “Caixa" correspondem aos documentos
referenciados no Diario de fluxos financeiros;

6.1.3. Verificar se no “Caixa", o saldo transitado do més anterior esta corretamente apurado;
6.1.4. Verificar se no “Caixa", o saldo a transitar para o més seguinte esta corretamente
apurado.

6.2. Reconciliagao de Contas (devedores/credores)
A reconciliagéo ¢ feita mensalmente entre os extratos bancarios das contas correntes, o
Livro de Cofre (Diario de fluxos financeiros) e o Livro de Caixa.

6.3. Controlo de Existéncias (Imobilizado)

6.3.1. A Coordenadora Técnica designa um elemento dos Servigos Administrativos para
efetuar o levantamento do imobilizado;

6.3.2. A area patrimonial, durante os meses de julho e dezembro de cada ano ou sempre
que entender necessario, procede a verificagdo fisica dos bens do ativo imobilizado,
conferindo-a com os registos, procedendo-se prontamente a regularizagdo a que houver
lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso;

6.3.3. Cada funcionario & responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam
atribuidos, para o que subscrevera documento de posse no momento da entrega eventual
de cada bem ou equipamento constante do inventario;

6.3.4. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero
anterior € cometido ao responsavel da area ou setor em que integram;

6.3.5. Em julho e dezembro de cada ano, sera feita a inventariagao fisica das existéncias.
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6.3.4. O regulamento do Cadastro e Inventario dos Bens encontra-se no Anexo Il deste
manual.

7. Sexto ciclo — Procedimentos e Sistema de Controlo

7.1. As regras para assegurar o controlo das agdes e das operagGes que impliquem
relevacgdo contabilistica sao:

7.1.1. Aquisi¢ao do imobilizado & controlada pelo inventario fisico que deve ser feito com
uma periodicidade anual e da responsabilidade de um assistente técnico designado para o
efeito;

7.1.2. O saldo de caixa deve ser feito por contagem fisica comparando-a com o saldo
contabilistico mensalmente, pelo assistente técnico com fungdes de tesouraria e pela
Coordenadora Técnica;

7.1.3. A globalidade das operagbes contabilisticas € controlada através dos balancetes,
analiticos ou sintéticos, conforme a extens@o que se queira dar a andélise, e por forga do uso
da digrafia os somatdrios dos valores a debito e a crédito terdo de ser iguais. A reconciliagao
deve ser feita mensalmente por um assistente técnico;

7.1.4. O controlo das existéncias & feito, periodicamente (minimo de um més) por
inventariagao fisica, pela Encarregada operacional;

7.1.5. As dividas e os creditos, que no caso em aprego serdo sempre de curta duragéo,
serdo controlados por isso de forma direta e casuistica, nomeadamente recegdo de
mercadorias, venda de produtos e controlo do imobilizado a sua guarda.

Os pagamentos autorizados em conselho administrativos devem ser pagos logo que as
faturas derem entrada nos servigos administrativos;

7.1.6. As remuneragodes iliquidas e o imposto retido na fonte serdo controlados, no final de
cada més, pelo assistente técnico responsavel e reportado a Coordenadora Técnica;

7.1.7. O enquadramento orgamental e a cabimentagdo sdo controlados, caso a caso, pelo
conselho administrativos com base nos documentos e registos que lhe s@o presentes pela
Coordenadora Técnica;

7.1.8. As transferéncias simples e mdltiplas entre contas bancarias sio efetuadas através do
servigo de E-banking, sendo a realizagao da responsabilidade do conselho administrativo.

40



SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO E CULTURA \ vl
/ DIRECAO REGIONAL DA EDUCACAO 5
_/ ESCOLA BASICA £ SECUNDARIA DAS LAJES DO PICO Prﬁb\ucesso

e R

A Coordenadora Técnica tem a responsabilidade de consultar e verificar as diferentes
operagoes.

7.2. O presente Manual, estabelecendo regras de execugdo permanente e mecanismos de
controlo, € um regulamento que devera estar permanentemente sujeito, ele proprio, a uma
avaliagdo, que permitira promover as atualizagbes que decorram quer de alteragbes de
legislagdo, quer da reformulacdo de procedimentos, quer, ainda, da utilizagdo de novas
ferramentas e de novos equipamentos, em especial no ambito da informatica.

7.3. Existe um livro de reclamagdes sobre o funcionamento da entidade orgénica.

7.4. Os deveres dos funcionarios estdo consagrados na Lei n® 5§8/2008, de 9 de setembro,
Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Fungdes Publicas e Dec. Lei n° 184/
2004, de 29 de julho, Estatuto do Pessoal Nao Docente.

7.5. Servigos Automatizados

A Unidade Orgénica dispde de um programa de SIGE, que funciona através de uma
aplicag&o informatica, instalada em rede nos postos de trabalho dos diferentes servigos, com
a utilizagdo de um mecanismo de autenticagdo dos utilizadores através de um cartdo de
leitura por radio frequéncia (cartdo do utente), que permite o controlo automatico das
operacoes.

Os procedimentos de controlo interno da receita gerada s&o os descritos nos pontos 4.3.8 a
4.3.12 do capitulo Vi deste manual.

O regulamento do cartdo do utente encontra-se no Anexo lll do presente documento.

7.6. Refeitorios

O regulamento dos refeitérios encontra-se no Anexo XIV do presente documento.

7.7. Papelaria

O regulamento da Papelaria encontra-se no Anexo X do presente documento.

7.8. Bufete
O regulamento do Bufete encontra-se no Anexo Xl do presente documento.
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7.9. Reprografia
O regulamento dos servigos de reprografia encontra-se no Anexo VII do presente
documento.

7.10. Servigos da Agao Social Escolar

O regulamento dos servigos da agdo escolar que inclui: auxilios econémicos, seguro escolar,
bolsas de merito e bolsa de manuais escolares constam nos anexos IV e V, respetivamente,
deste manual.

8. Sétimo ciclo — Execugdo do orgamento

8.1. A dltima fase, a execucgédo do orgamento, compde-se por trés pontos base:

8.1.1. Verifica-se que as despesas e as receitas provenientes da Escola Basica e
Secundéria das Lajes do Pico e inscritas no respetivo orgamento estdo corretamente
classificadas.

8.1.2. O Agrupamento, quando por motivo imprescindivel, realiza despesas que nio estdo

previstas no seu orgamento.
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VIil. NORMAS PARA REGISTO E CONTROLO DA ASSIDUIDADE

As despesas com vencimentos do pessoal docente constituem a maior parcela do
orgamento pelo que é fundamental a existéncia de mecanismos de controlo da assiduidade.

1. Registo e controlo da assiduidade do pessoal docente

1.1. O registo das presencas é efetuado através dos sumarios no livro de ponto eletrénico e
da assinatura dos rostos das atas (registo de presencas) das reunides em que os docentes
participam.

1.2. Na Escola sede, a auséncia do pessoal docente as atividades é registada pelo
Assistente Operacional de servigo no setor respetivo, que, no final do dia, entrega o mapa de
faltas a Encarregada Operacional e posteriormente remete para os Servigos Administrativos.
1.3. Nos estabelecimentos da Educacdo Pré-escolar € nas escolas do 1.° ciclo do ensino
basico (JI/EB1), este registo € efetuado através dos sumarios no livro de ponto eletronico. As
faltas sdo comunicadas diariamente pelo Coordenador do Estabelecimento, via telefone, &
Encarregada operacional que posteriormente remete o mapa das faltas aos Servigos
Administrativos. As justificagbes de faltas sdo entregues pelo proprio nos Servigos
Administrativos.

1.4. A marcagdo de faltas dos docentes as reuniGes para as quais foram convocados é da
responsabilidade de quem preside a reunido. O presidente da reunido fica obrigado a
entregar, no dia seguinte, no Conselho Executivo a relagdo de faltas, a encaminhar para os
Servigos Administrativos.

2. Registo e controlo da assiduidade do pessoal ndo docente

2.1. O registo das presencgas e faltas do pessoal ndao docente é realizado através:
- Da assinatura dos respetivos livros de ponto.

2.2. As auséncias do pessoal ndo docente sdo controladas:

- Pelo Coordenador Técnico, no caso dos Assistentes Técnicos;

- Pelo Encarregado Operacional na EB 2,3/S;
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- Pelo Coordenador de Estabelecimento, nos JI/EB1s.

3. O controlo da assiduidade do pessoal ndo docente é da competéncia do elemento da
dire¢do responsavel pela area do pessoal ndo docente.
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IX. NORMAS PARA PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS

1 O senhor Diretor Regional informa a Escola, mediante o envio de uma circular, do
calendario de processamento de vencimento e outros abonos, em cada més, estipulado no
Despacho do Vice-Presidente do Governo Regional dos Agores n.° 345/2014, de 27 de
fevereiro, e adaptado aos prazos acordados com a Diregéo Regional da Educagéo.

2. A Coordenadora Técnica informa as Assistentes Técnicas da Area de Recursos
Humanos, das datas a partir das quais deverado efetuar os langamentos/processamentos na
plataforma de Gestdo de Pessoal e Vencimentos do Pessoal Docente e Nao Docente -
SIGRHARA, assim como alteragbes a realizarem nas Fichas Pessoais, concretamente
alteraga@o de situagdo fiscal, penhoras, descontos de sindicatos, alteragGes do IBAN, inicio
ou cessagao de fungdes do Pessoal Docente e Nao Docente, etc.

3. O SIGRHARA - plataforma da Gestao de Pessoal e Vencimentos informa a Escola das
alteragbes a serem efetuadas.

4. Depois de conferidos os vencimentos e outros abonos, e com base na folha de rosto, a
Assistente Técnica, da area da contabilidade efetua o apuramento das necessidades de
transferéncias/reforgos/alteragbes orgamentais.

5. Apés o encerramento das varias Folhas (Vencimentos, Subsidic de Natal e Subsidio de
Férias) seja na Fonte de Financiamento 311, a Assistente Técnica confere os abonos e os
descontos dos vencimentos.

6. Apos esta fase, a Tesoureira prepara as listagens de descontos da CGA, ADSE e
Seguranga Social, de acordo com as informagdes dadas pela Area de Vencimentos, para
comparar com os descontos indicados nas Folhas de vencimentos, que posteriormente séo
impressas.

7. A Assistente Técnica da Area Contabilidade langa no programa GERFIP as folhas de
vencimentos até ao dia 10 de cada més.

8. Apds a exportagdo dos vencimentos, da plataforma da VPGR - SIGRHARA, é
disponibilizado o ficheiro SPA com a informagdo de transferéncia dos vencimentos para as
contas do Pessoal desta Unidade Orgénica, que é importado através do sistema local de
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pagamentos, no dia 19/20 de cada més. Caso o dia seja feriado, sabado ou domingo, é feito

o pagamento dos vencimentos no dia util anterior.
9. Seguidamente a Tesoureira langa no programa informatico de Contabilidade GERFIP os

valores recebidos da Requisicdo de Fundos de Pessoal e prepara as transferéncias dos

pagamentos dos descontos provenientes dos vencimentos.
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X. NORMAS PARA O CONTROLO DE EXISTENCIAS EM ARMAZEM

1. Os locais de armazenamento dos diferentes produtos variam com a natureza dos mesmos
e com os locais onde sao consumidos.

2. A manutencgao de existéncias € fundamental para o funcionamento dos diferentes setores
de atividade do Agrupamento. A definigdo dos niveis de stocks deve estar condicionada por
alguns aspetos tais como: o prazo de validade e as necessidades sazonais.

3. Assim, os responsaveis pelo controlo dos niveis de existéncias em armazém, devem
realizar uma gestdo das encomendas, através de relagdo de necessidades, de modo a
impedir a rutura das mesmas, compatibilizando esse imperativo com a manutengio de um
sotck minimo, que no casc dos géneros alimenticios destinado ao bufete, ndo devem
ultrapassar as necessidades para 1 a 3 dias.

4. A responsabilidade do controlo geral, controlo das existéncias do bufete e da
papelaria/reprografia, € da Encarregada Operacional.

5. O controlo da existéncia de produtos de higiene e limpeza em armazém € da
responsabilidade do Encarregado Operacional.

6. A Coordenadora Técnica & responsavel pela existéncia em armazém do material de
escritorio afeto aos servigos administrativos.

7. Nos estabelecimentos da Educagao Pré-Escolar e Escolas do 1.° ciclo do ensino basico, a
responsabilidade da gestdo de todos os stocks € do Encarregado de Estabelecimento que
podera, por conveniéncia de servigo, delegar essa fungao noutro docente.

8. Em cada periodo letivo, os servigos administrativos deverao verificar se os produtos
existentes em armazém correspondem aos registados nos mapas e se existem
discrepancias entre as saidas, as entradas e as quantidades existentes e mesmo as
vendidas, nesse periodo, registados no programa.
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XI. NORMAS PARA A AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS

1. Os fatores a ter em considerag&o na aquisicdo de bens e/ou servigos, independentemente
do tipo de procedimento a adotar, salvo decisdo contraria devidamente fundamentada por
parte do Conselho Administrativo, sio:

i. Ajuste Direto quando o valor do contrato for inferior a 20 000€ previsto no artigo 20° da
alinea d) do CCP;

ii. Consulta Prévia com convite a pelo menos trés entidades quando o valor do contrato for
superior a 20 000€ e inferior a 75 000€ previsto no artigo 20° da alinea c) do CCP;

iil. Para contrato de servigos cujo prego contratual ndo seja superior a 5 000€ é adotado
Ajuste Direto Simplificado, previsto no artigo 128.° do CCP;

iv. Outros processos de aquisicdo que ndo sejam o previsto no Regime Ajuste Direto
deverdo ser decididos em reunidoc de Conselho Administrativo, consoante os valores
envolvidos.

2. Ajuste direto

2.1 O ajuste direto € um procedimento em que o conselho administrativo convida trés
fornecedores podendo fazer primeiro uma consulta preliminar a trés fornecedores a sua
escolha.

2.2 O Procedimento de ajuste direto é realizado na plataforma da Acingov ou quando exista
Acordo Quadro, na plataforma das compras publicas, em https://sncp.pt.

2.3 N&o podem ser convidados fornecedores aos quais o conselho administrativo j& tenha
adjudicado, no ano econémico em cursc ou nos dois anos econémicos anteriores, na
sequéncia de ajuste direto, propostas para a celebragdo de contratos cujo objetivo seja
constituido por prestagdo do mesmo tipo ou idénticas &s do contrato a celebrar e cujo prego
contratual acumulado seja igual ou superior a vinte mil euros (20 000€).

2.4 Nao podem ser convidados fornecedores que tenham executado obras, fornecimento de
bens moéveis ou prestagdo de servigos ao Agrupamento a titulo gratuito no ano econdémico
em curso ou nos dois anos econémicos anteriores.

48



) A

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAQ E CULTURA \ ! A
d DIRECAC REGIONAL DA EDUCAGAD f
_/ ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DAS LAJES DO PICO PI'OSIIGCQ_Si)

2.5 Em conformidade com o determinado na lei, o Ajuste Direto apresenta dois tipos: Ajuste
Direto e Ajuste Direto Simplificado.

3. Convite por ajuste direto

3.1. O convite para apresentagdo de propostas deve ser formulado nos termos da legislagéo
em vigor e para além dos procedimentos obrigatérios devem ser considerados os aspetos
que se seguem.

3.2. No convite devem ser indicados, designadamente, os seguintes elementos:

i. Objetivo do fornecimento;

ii. Critério de adjudicagao;

iii. Enderego, designagdo do servigo de recegio das propostas, com mengéo do respetivo
horario de funcionamento e a hora e data limites para apresenta¢éo de propostas;

iv. Elementos que devem ser indicados nas propostas;

v. Mencionar qual o critério definido para desempate;

vi. Modo de apresentagd@o das propostas e documentos que a devem acompanhar, quando
exigidos.

4. Convite por ajuste direto simplificado

4.1. O ajuste direto simplificado € um procedimento para a aquisigdo de bens/servigos cujo
preco contratual ndo seja superior a 5 000 €;

4.2. O preco contratual no ajuste direto simplificado ndo pode ser objeto de revisbes (art.®
129.° alinea b) CCP);

4.3. A entidade adjudicante convida através de e-mail, no minimo trés entidades para
apresentagdo de orgamento para os bens/ servigos identificados, concedendo um prazo
limite (3 a 5 dias uteis);

4.4. Apds a recegdo dos orgamentos, analisa os pregos e as condigdes de fornecimento e
propde a adjudicacdo da melhor proposta, sendo emitido o cabimento da despesa no valor
da adjudicagao;

4.5. O érgdo com competéncia para a decisdo de contratar autoriza a despesa, sendo em
seguida emitida e enviada ao fornecedor uma requisigdo com a notificagdo da adjudicagdo

do bem ou servico;
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4.6. O prazo de vigéncia neste tipo de procedimento n&o pode ter duragdo superior a 1 (um)
ano a contar da decisdo de adjudicagdo, nem pode ser prorrogado (art.® 129° alinea a)
CCP).

5. No ambitc do Ajuste Direto, os procedimentos a desencadear e a adotar pelo
Agrupamento para o cumprimento das normas em vigor, encontram-se, nesta matéria,
sintetizados nos fluxogramas seguintes.

50



ProSu_ce"sso

LAJES PO PICO

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO E CULTURA
DIRECAQ REGIONAL DA EDUCAGAD
DARIA DAS

ESCOLA BASICA E SECUN

3000 S/ > 3000 0Z < S031A135 N0 su2g —YIAFYd VLINSNOD 3 3000.0Z> SO3AJas N suag — QL3HIA 3LSNIY

¥ el s HY -
TBUUNAI cUDIEeH
Iy
oeN oadan

055 0589 304 390d oyuawiee, oambry
55 ‘DpemUaAl) ouesadsop B eRUT Hlvﬁ "
*
1 [ OlueEED ) § L2} 1Y — B 9D OYsIUmPUGD:K]) ¥'531 IV — ORI 9p
s o0 o st B opecoy QTH 8§a opawg | | wpovlerue oty A0B'052q U ORI ' sopeusmop op opiejuesexdy
L 1

ogbespripy

Iy 748

o HY -~ [BUl] CpgiEeY
- 7

VEEL IV - (sep
0ou) ARG BRUGEINY

-

VOLL 84054 Y - ¥G9 B9 m: ‘i - S002ou6 6p SOWBPEID | 242 B ' EZN0{E | U 3'0Z N0 (B §L'VES | 8215Y — Crusioduios o0
ojusuxpeoaxd op seded sep o1 ~5ejsodaoxd SOPEU0 BE N0 BWG BESodoid | saa.&ss g&siﬁsﬁ Fogdewop)
OFSENNIEI 0 SOUBUIAIRDST op opbeuesady ap ogdejuaseide ¢ egaLa) OUIDLLIKEY op OpSeUlop| fopiauipecoxd ap BsISqE opOpipa ] 1 ety opdrmbey




@

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO E CULTURA
DIREGAOD REGIONAL DA EDUCAGAQ
ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DAS LAJES DO PICO

Informagio/

Requisigdo Intarna/
Otlcio

da procedimenio para posterior autorizacio pela

Informagio de cabimento e de pedido de abertura
entidade competente para eutorizar despesa

h 4

Adjudicagio{sobre uma fatura ot documento
equivalente) pelo érgdo competente —art.? 128.°

Efetuar NPD { nota de
encomenda)

!
[ Racegio da ]
encomenda o da fatura

)

+
Inventariac8o, se for
caso disso

¥
[ Lancamentoda |
despesa no GERFIP

h ]

Pagameanto

X

—

AJUSTE DIRETO — REGIME SIMPLIFICADO — Bens ou servigos <5 000€



) / ;ﬁ W

L

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO E CULTURA
' DIREGAO REGIONAL DA EDUCAGAO
__// ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DAS LAJES DO PICO PIOSﬁt&SSO

XIl. DISPOSIGOES FINAIS

1. Regulamentos que complementam o SCI:

1.1. Regulamento dos Servigos Administrativos (anexo 1)

1.2. Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens (CIBE) (anexo Il)
1.4. Regulamento de Utilizagao do SIGE e do Cartdo do Utente (anexo Ill)
1.5. Regulamento da Ag¢do Social Escolar (anexo 1V)

1.6. Regulamento da Bolsa de Manuais Escolares ASE (anexo V)

1.7. Regulamento da Reprografia (anexo VI)

1.8. Regulamento do Processamento de Ajudas de Custo e Transportes (anexo VII)
1.9. Regulamento da Rede Informatica (anexo VIII)

1.10. Regulamento da Gestdo de Stocks (anexo IX)

1.11. Regulamento da Papelaria (anexo X)

1.12. Regulamento do Bufete (anexo XI)

1.13. Regulamento das Tarefas dos Assistentes Operacionais (anexo Xll)
1.14. Regulamento de UtilizagZo das Instalagdes Desportivas {anexo XlIl)
1.15. Regulamento dos Refeitérios (anexo XIV)

1.16. Regulamento da Portaria (anexo XV)

1.17. Regulamento do PBX (anexo XVI)

2. Violagdao do Manual de Controlo Interno

2.1. Por atos que contrariem o prescrito neste Manual respondem, diretamente, os Orgdos

Superiores dos servigos, sem prejuizo da posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do
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autor do ato. Esta orientagdo em nada contraria o estabelecido no Regulamente Intermo, nédo
impedindo a articulagdo com o determinado na lei no quadro de cada estatuto disciplinar
especifico.

3. Alteragoes
3.1. A presente Norma pode ser alterada por deliberagdo do Conselho Administrativo da
Escola Béasica e Secundaria das Lajes do Pico, sempre que razbes de legalidade, eficiéncia
e eficacia o exijam. As alteragdes devem ser submetidas & aprovaggo do Conselho
Administrativo.

4. Casos Omissos

4.1. As dividas de interpretagdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagéo da
Diregéo da EBSLP ou do Conselho Administrativo, nas matérias que lhes competem.

5. Revogagdo

5.1. Sao revogadas todas as disposi¢des normativas internas na parte em que contrariem as
regras do presente Manual.

6. Entrada em vigor
6.1. O presente Manual entra em vigor apos a sua aprovacgédo pelo Conselho Administrativo;
6.2. Enquanto se aguarda aprovagdo, o Conselho Administrativo iniciard a adogéo dos

procedimentos j& previstos na lei geral, para a implementagdo destas orientagoes,
aguardando depois a respetiva ratificagao.
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Anexo | - REGULAMENTO DOS SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

Anexo || - REGULAMENTO DE CADASTRO E INVENTARIO DOS BENS DA EBSLP
Anexo Il - REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DO SIGE E DO CARTAO DE UTENTE
Anexo IV — REGULAMENTO DA AGAO SOCIAL ESCOLAR

Anexo V - REGULAMNTO DOS MANUAIS ESCOLARES

Anexo VI - REGULAMENTO DA REPROGRAFIA

Anexo VIl - REGULAMENTO DO PROCESSAMENTO DAS AJUDAS DE CUSTO E
TRANSPORTES

Anexo VIl - REGULAMENTO DA GESTAO DE TOCKS

Anexo IX — REGULAMENTO DA PAPELARIA

Anexo X - REGULAMENTO DO BUFETE

Anexo X| - REGULAMENTO DAS TAREFAS DOS ASSISTENTES OPERACIONAIS
Anexo Xl - REGULAMENTO DA UTILIZAGCAO DAS INSTALAGOES DESPORTIVAS
Anexo Xl - REGULAMENTO DOS REFEITORIOS

Anexo XIV - REGULAMENTO DA PORTARIA

Anexo XV - REGULAMENTO DO PBX

Este SCI foi aprovado a 11 de fevereiro de 2020 em reunido ordinaria de conselho administrativo.
Foi dado parecer favoravel em 4 de margo de 2020 pele Conselho Pedagégico.
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Anexo | - Regulamento dos Servigos Administrativos

Preambulo

Os Servigos de Administragdo Escolar da EBSLP encontram-se situados no Edificio 2 do

Edificio Sede e funcionam em horario continuo, n3o encerrando para almogo, com
atendimento ao publico entre as 09HO00 e as 17HO00.

1. Competéncias dos Servigos de Administragcao Escolar (SAE)

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Atender e informar corretamente todos quantos se Ihe dirijam;

Entregar as importancias cobradas a tesoureira;

Adquirir nos termos da lei, depois de autorizados pelo Conselho Administrativo, os
materiais, equipamentos e servigos requisitados pelos diversos sectores da
Unidade Organica, das Escolas do 1.° Ciclo e do Jardim de Infancia;

Expor, em local publico, normas para preenchimento de documentos e prestar todo
o auxilio necessario;

Executar e fornecer aos diversos sectores os impressos de requisigdo a que se
refere o presente regulamento

Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

Enviar a correspondéncia;

Encaminhar a correspondéncia recebida, apos classificagdo e registo para os
respetivos destinatarios;

Prestar apoio de teor informativo a Associagdo de Pais e Encarregados de
Educagao, sempre que solicitado;

1.10 Manter dossiés com a legislagdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos

seus agentes, de forma a serem consultados facil e rapidamente;

1.11 Manter atualizado o inventaric dos equipamentos sob sua responsabilidade;
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1.12 Cumprir todas as disposigdes previstas na lei para o funcionamento dos servigos.

2. Os SA destinam-se a apoiar o funcionamento da Unidade Organica, nomeadamente no
campo contabilistico € administrativo com vista a perfeita integragdo no Projeto Educativo do
mesmo;

3. Os SA sao tutelados por uma Coordenadora, a qual depende hierarquica e
funcionalmente do Diretor;

4. Os Assistentes Técnicos dependem hierarquicamente da Coordenadora Técnica dos

Servigos;

5. A distribuigdo de servico & feita pela Coordenadora Técnica dos Servigos de
Administragdo Escolar, tendo em conta as fungdes de natureza executiva, enquadradas com
instrugbes gerais e procedimentos definidos, relativas as areas de atividade administrativa;

6. A Coordenadora Técnica dos SA, por ineréncia de fungdes, faz parte do CA;

7. A Coordenadora Técnica, na dependéncia do Conselho Executivo da EBSLP, compete
ainda:

7.1.Coordenar, toda a atividade administrativa em todas as areas de gestéo;

7.2. Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo no exercicio das suas
tarefas;

7.3. Exercer todas as competéncias delegadas pelo Conselho Executivo;

7.4.  Propor medidas tendentes a modernizagao e eficiéncia dos servigos;

7.5.  Assegurar a elaboragdo do projeto de orgamento da escola de acordo com as
linhas orientadoras da Direg@o Regional da Educagao/VPGR

7.6.  Prestar todos os esclarecimentos ao Conselho Pedagdgico, sempre que este
6rgao o solicitar ou entender por necessario;
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7.7. Preparar e submeter a despacho do Presidente todos os assuntos respeitantes
ao funcionamento da Escola;

7.8.  Adotar medidas que visem a conservagdo das instalagdes, do material e dos
equipamentos;

7.9. Efetuar as transferéncias bancarias das receitas e das despesas no e-banking;
7.10.  Efetuar a conferéncia e o encerramento dos movimentos nos diarios de Fluxos
Financeiros (folhas de cofre), assinando-os juntamente com a Tesoureira;

7.11. Coordenar, de acordo com o CA, a elaboragao das contas de geréncia;

7.12. Recolha de e-mails e informagbes nas paginas institucionais;

7.13. Proceder a inventariag&o e cadastro do patriménio no &mbito do CIBE;

8. Os Assistentes Técnicos devem colaborar e participar ativamente com toda a comunidade
educativa nas varias atividades culturais e outras;

9. Empenhar-se na criagdo de um ambiente de trabalho digno e saudavel para assim
contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas
regras de convivéncia, motivagao e satisfagdo profissional,

10. As fungdes de todo o pessoal sdo estabelecidas através deste manual, sendo afixadas
em painel proprio nos Servigos de Administragdo Escolar;

11. O Assistente técnico desempenha, sob orientaga@o da Coordenadora Técnica, fungbes de
natureza executiva, enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos bem definidos,
com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa,
designadamente gestdo de alunos, pessoal, orgamento, contabilidade, patrimoénio,

aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente;

12. A descrigdo das respetivas fungbes nao prejudica que sejam atribuidas as Assistentes
Tecnicas tarefas de idéntica complexidade e responsabilidade ndc expressamente
mencionadas;
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13. A descrigdo dos conteudos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir fundamento
para o ndo cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito;

14. Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestéo dos alunos;

15. Providenciar o atendimento e a informagdo a alunos, encarregados de educagao,
pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola.

16. Os Servigos Administrativos estio organizados por Areas de Atividade, sendo:

16.1. Area de Pessoal
Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais
e Efetuar todos os procedimentos relativos a gestao do pessoal docente e néo
docente afeto a EBSLP.

Procedimentos adotados:

a) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal
docente e ndo docente, incluindo na aplicagdo informatica de gestdo de
pessoal e vencimentos.

O Processo Individual (P.l.) do Pessoal Docente e do Pessoal Ndo Docente
sera organizado, com distribui¢do de assuntos, claramente distinguidos por
separadores, nos termos seguintes:

* Registo biografico (guardado numa bolsa de protegéo);

» Certiddo de habilitagdes, profissionalizagdo em exercicio,

estagio (inclui a publicagdo em diario da republica);
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o Certiddes/declaragdes profissionais adquiridas ao longo da
carreira;

» Inscrigdes nas instituigdes de solidariedade e de seguranga
social (Caixa Geral de Aposentagées, Seguranga Social,
ADSE, outras);

e Tempo de servigo para os diversos fins;

o Progressdo na carreira (mapas, informagbes, efc.) e
informacao conclusiva da avaliagao de desempenho;

» Mapas de assiduidade e requerimentos de férias;

e Declaragdo de aceita¢io do lugar/boletim de apresentagao;
e Nomeagdes, contratos, transferéncias e documentagao
especifica para estes atos;

o Boletins de concurso/documentagdo referente aos
mesmos;

e Documentos diversos;

» Processo de aposentagao/reforma;

e Horarios;

e Avaliagdo de desempenho {processo completo);

e Assiduidade;

¢ Fichas de vencimentos.

b) Atender e informar todo o pessoal docente € ndo docente da Unidade
Orgénica, assim como todos os outros utentes;

c¢) Rececionar e enviar os Processos Individuais (P.l.) do pessoal docente e néo
docente;

d) Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar a
Coordenadora Técnica para despacho do Presidente

e) Marcar as faltas do Pessoal Docente e Ndo Docente na aplicagdo informatica
€ Nos mapas manuais a partir da data indicada pela Coordenadora Técnica;
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f) Elaborar, conferir e imprimir a lista de antiguidade do Pessoal Docente até 31
de agosto e N3o Docente até 31 de dezembro;

g) Elaborar, conferir e imprimir o mapa de férias do Pessoal Docente e Ndo
Docente;

h) Preparar todos os documentos relativos aos contratos de Pessoal Docente e
Nao Docente;

i) Elaboragado dos contratos de Pessoal Docente utilizando os procedimentos
adequados:

j) Elaboragdo dos contratos de Pessoal Docente utilizando os procedimentos
adequados:

Imprimi-los, solicitar ao Docente e ao Diretor para assinar e proceder a
homologagéo;

k) Conferir os dados dos procedimentos relativos a validagdo do concurso de
Pessoal Docente;

I) Elaborar e enviar os processos de contagem de tempo de
servigo/aposentagdo, acidentes em servico e juntas médicas do Pessoal
Docente;

m) Proceder a comunicagdo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite
das faltas por doenga, ou por outros motivos que o justifiquem;

n) Proceder a inscrigdo ou reinscrigdo na Caixa Geral de Aposentagao,
Seguranga Social e ADSE;

0) Proceder as atualizagbes de dados para a ADSE de Pessoal Docente e Ndo
Docente;

p) Elaborar declaragdes solicitadas por Pessoal Docente e Ndo Docente;

q) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

r) Manter atualizado o arquive de toda a documentagdo que diz diretamente
respeito a esta area de atividade.

s) Instruir processos de Pessoal Docente, para acumulagbes de fungdes e
redugéo de componente letiva.
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16.2. Area de Contabilidade/POCE

Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais
o Recolher, examinar, conferir @ proceder a escrituragdo de todos os dados relativos as
transagbes financeiras € operagdes contabilisticas;

Procedimentos adotados:

aa. Registar contabilisticamente os orgamentos iniciais de despesa e receita das
despesas de funcionamento e de pessoal, no inicio do ano civil, bem como os
reforgos ou cativagdes durante o ano;

ab. Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos saldos iniciais de
despesas correntes e de capital;

ac. Realizar a abertura e encerramento do ano civil, através da conferéncia de
todos os mapas oficiais e respetivos saldos;

ad. Realizar a abertura e o encerramento dos meses, analisando e conferindo
todos os mapas oficiais e saldos de contas orgamentais e patrimoniais;

ae. Registar contabilisticamente as alteragbes orgamentais — transferéncias entre
dotagoes, mensalmente;

af. Registar contabilisticamente os movimentos relativos &s fases da despesa:
cabimento prévio, cabimento (relagdo de necessidades), compromisso (requisicdo
oficial/nota de encomenda) e obrigagdo (fatura; fatura/recibo) das despesas de
funcionamento;

ag. Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita:
direito e recebimento.

ah. Registar contabilisticamente os movimentos extraorgamentais de entrada ou
saida;

ai. Importar do software de gestdo de pessoal e vencimentos, os movimentos
relativos as despesas de pessoal de acordo com as fases de cabimento e
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compromisso (requisicdo de fundos, modelo RF3), obrigagdoc e pagamento ao
pessoal;

aj. Elaborar at¢ ao dia 10 de cada més e registar contabilisticamente os
movimentos relativos as guias de entrega de receitas de estado referentes as receitas
arrecadadas no més anterior, para entrega a Tesoureira;

ak. Elaborar mensalmente, até a data fixada pela Divisdo de Gestdo Financeira
(DRE), a requisicao de fundos das despesas de funcionamento;

al. Criar e atualizar os ficheiros de Fornecedores;

am. Elaborar mensalmente o balancete geral das despesas de pessoal e
funcionamento por Fonte de Financiamento (FoFi).

an.  Elaborar, mensalmente, o mapa de fluxos de caixa, os mapas de alteragbes
orcamentais e os mapas de controlo da execugdo orgamental da despesa e da
receita;

ao. Colaborar na elaboragdo da proposta de orgamento de estado, anualmente,
para envio a DRE;

ap. Elaborar e enviar ao Tribunal de Contas, os mapas que compdem a conta de
geréncia da instituicdo, na plataforma online de prestagdo de contas, até ao final do
més de Abril;

aq. Enviar & empresa que presta consultadoria financeira no dmbito do POCE a
informag&o necessaria a realizagdo da execugio fisica e financeira dos projetos
financiados e titulados pela instituig&o;

ar.  Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos e pagamentos em
atraso — LPCA (Lei n° 8/2012 de 21 de Fevereiro) regulamentada pelo Decreto- Lei n°
127/2012 de 21 de Junho;

as. Proceder & recegdo dos Boletins Itinerario, devidamente preenchidos, datados
e assinados pelo funcionario;

at. Processar as relagdes de Ajudas de custo e fransportes e entrega-las a
tesoureira para pagamento;

au. Proceder ac envio de correspondéncia diversa;
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av. Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens
moveis, com exce¢do dos n3o duradouros. Sdo0 bens ndo duradouros os que tém
consumo imediato, com uma duragao util estimada inferior a um ano;

aw. Proceder ao registo informatico através do CIBE (Cadastro e inventario dos
bens do Estado), de todos os bens moveis;

ax. Processar e registar os documentos de despesa relativos ds compensagbes
atribuidas aos alunos dos cursos profissionais;

ay. Rececionar o pedido de transporte de alunos dos cursos profissionais e solicitar
0 passe as transportadoras.

Desenvolver, em conjunto com o Conselho Administrativo, os procedimentos da
aquisigdo de material e de equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas
areas de atividade da Unidade Organica.

16.3.Procedimentos adotados

1. Elaborar previsdes de consumo para cada ano;

. Criar as varias pegas de procedimentos de aquisigdo publica ao abrigo do cédigo dos
contratos publicos, na plataforma eletronica Vortal.gov por ajuste direto — quando a
adjudicacgéo for até 20 000€, Consulta Prévia quando adjudicagdo for superior a 20
000€ e inferior a 75.000€ (produtos fora dos acordos quadro celebrados pelo ESPAP)
e na plataforma eletronica ESPAP (produtos ao abrigo dos acordos quadro
celebrados pelo ESPAP), e ainda aquisi¢gdes por ajuste direto — regime simplificado,
quando a adjudicagao for inferior a 5.000€.

. Elaborar agregagbes de necessidades solicitadas pelo ESPAP, para aquisigbes
centralizadas, ao abrigo dos acordos quadro;

. Realizar encomendas a fornecedores (requisi¢do oficial/nota de encomenda), apds
verificado e registado o cabimento prévio, e indicagdo do compromisso ao fornecedor
na nota de encomenda, e apds autorizada a aquisigdo pelo conselho administrativo e
adjudicada a aquisigdo ao fornecedor.
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5. Publicitar no Portal “base.gov” os elementos referentes a formagdo e execugdo dos

contratos publicos celebrados pelo agrupamento.

16.4. Area de Tesouraria

Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais

e Efetuar, registar e conferir todos os movimentos financeiros de entradas e saidas de

verbas de qualquer espécie.

aa.

bb.

cc.
dd.

ee.

gg.

hh.

Procedimentos adotados:

Arrecadar as receitas da instituigdio, proceder ao seu deposito nas contas
respetivas e registar contabilisticamente;

Preparar pagamentos a terceiros, prioritariamente por operacao de transferéncia
bancaria, ou emissdo de cheque, procedendo ao envio dos cheques a
fornecedores e registar contabilisticamente os respetivos movimentos;

Registar contabilisticamente a receita da requisi¢do de fundos de pessoal;
Registar contabilisticamente a receita da requisigdo de fundos de funcionamento;
Elaborar mensalmente as guias de receita do Estado:

Entregar nas finangas e proceder ao respetivo pagamento das guias de receita de
Estado;

Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com pessoal e
respetivos descontos;

Receber, conferir, registar os valores cobrados no AEB provenientes da
papelaria/reprografia bem como ao depésito didrio dessas importancias incluindo
as transferéncias da conta dos cartdes para as contas da ASE e do ODCR,;
Efetuar controlo diario de movimentos de débitos e créditos nas contas bancarias;
Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e
recebimento.
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kk. Registar no Diario de Fluxos Financeiros (folha de cofre) os respetivos

movimentos de despesa e receita;
. Elaborar as guias de reposigdo de saldos no final de cada ano civil:
mm. Inserir a situagdo de inexisténcia de dividas nos ficheiros de Fornecedores:
nn. Elaborar as Guias de pagamento de IRS/Sobretaxa;
oo. Exportar os ficheiros de descontos para a Seguranga Social, ADSE e CGA.
pp. Substituir a Coordenadora Técnica na sua auséncia

16.5. Area de Vencimentos
Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais

« d) Preparar, processar e conferir mensalmente os vencimentos de todo o pessoal
docente e néo docente através da aplicagdo informatica, com base nas informagdes
formecidas pelas assistentes técnicas da area de pessoal e de acordo com as
informagGes transmitidas pela DGF-DRE e com as normas que constam no capitulo
Vil deste Manual;

*+ Elabora protocolo ADSE, através de aplicagdo da respetiva entidade, enviando via
postal os documentos entregues peio Pessoal Docente e Ndo Docente;

 Extrair as declaragdes de IRS anuais, a fim de serem entregues ao Pessoal Docente

e Nao Docente.

16.6. Area de Alunos

Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais
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e A gestdo de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do aluno, mantenho

atualizados e organizados os processos relativos a gestdo dos alunos em suporte de papel

(Processo Individual) e nas aplicagdes informaticas.

Procedimentos adotados

al.
a2.
a3.

a4,

ab.

a6.

aft.

as,
ao.

Proceder ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;

Ter permanentemente atualizados os dados relativos aos alunos;

Preparar comunicagoes internas, de natureza administrativa, respeitante aos alunos,
educadores titulares de turma/professores titulares de turmaldiretores de turma,
pais/encarregados de educagéo e outros utentes do agrupamento;

Passar certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou conclusdo, cartas de
curso e diplomas, de acordo com os respetivos modelos;

Arquivar os documentos nos respetivos dossiés;

Prestar atendimento ao publico;

Preparar processos de atribuigdo de equivaléncias estrangeiras e emitir os respetivos
certificados, de cordo com os despachos da diregéo;

Monitorizar o arquivo dos dossiés;

Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

16.6.1. Matriculas

b1.

b2.
b3.
b4.

Criar e atualizar ficheiros individuais relativos a cada aluno apds as
matriculas/renovacgdes de matriculas na educagao pré-escolar, nos 1.2, 2.° e 3° ciclos
do ensino basico, nos cursos de educagdo e formagdo de adultos e noutras ofertas
formativas existentes.

Enviar e rececionar as transferéncias de matriculas:

Realizar todo o expediente referente as matriculas, sua renovagao e transferéncias;
Proceder ao carregamento anual das turmas nas aplicagdes informaticas de gestdo
de alunos;
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b5. Colaborar na constituicdo de turmas;

16.6.2. Avaliagao dos alunos

c1. Receber, conferir e langar nas aplicagdes informaticas as inscrigdes dos alunos nos
exames nacionais e nos exames internos, no caso dos alunos autopropostos bem
como os pedidos de consulta, reapreciagao e reclamagio de exames;

c2. Apoiar a Diregéo, no pedido de autorizagdo, ao JNE, de condigdes especiais de
realizagdo de provas finais e exames nacionais;

16.6.3. Exames nacionais e Provas Finais do Ensino Béasico (Programas PAEB, ENEB
e ENES)

c) Langar os dados dos alunos nas aplicagdes informaticas PAEB (1.° ciclo) e ENEB (2.° e
3.° ciclos do ensino basico);
d) Executar, administrativamente, todo o processo de reapreciagio e reclamagéo das provas

finais do ensino basico e dos exames nacionais;
e) Imprimir, quando solicitado, a ficha ENES (ficha de acesso ao ensino superior).

16.7. Area de Expediente

Ao Assistente Técnico da Area de Expediente compete, em termos gerais,
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e efetuar o tratamento de classificagdo e arquivo de toda a correspondéncia recebida e

expedida.
16.7.1. Procedimentos adotados

a) Elaborar dossiés, organizados de acordo com a lista Classificadora do Arquivo;

b) Rececionar o correio, seja via email ou CTT, e classifica-lo na aplicagéo informatica
de gestao documental/arquivo;

c) Dar cumprimento ao solicitado pelo Presidente/Elementos da Diregdo/Coordenadora
Técnica relativamente ao expediente;

d) Responder por email ou oficio, de acordo com as instrugGes superiores ou no quadro
de execugdo das suas competéncias;

e) Fornecer a informagéo solicitada, de acordo com as instruges superiores;

f) Arquivar o expediente no respetivo dossié de arquivo.

16.8. Area de Agdo Social Escolar (ASE)
Ao Assistente Técnico da Area da Agdo Social Escolar compete, em termos gerais,

e Adotar todos os procedimentos relativos a gestdo dos Transportes Escolares, Seguro
Escolar, Bufetes, Papelaria/Reprografia, Auxilios Econdmicos, Leite Escolar e Refeitério.

16.8.1. Procedimentos adotados

a) Proceder ao registo informatico de entrada e saida de produtos dos vérios setores
afetos & ASE (auxilios econdmicos, transportes, papelaria, refeitorio, bufete, seguro
escolar) e Registo Diario de Faturas;

b) Lancgar as receitas e despesas;

c) Colaborar na organizagdo da Conta de Geréncia com a contabilidade;
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d) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou
bolsas de estudo

e) Proceder & andlise dos boletins de subsidio, listas e reclamagoes;

f) Controlar o funcionamento da papelaria/reprografia, refeitério e bufete;

g) Em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar
0s respetivos processos;

h) Organizar e assegurar a informagd@o dos apoios complementares aos alunos, acs
Encarregados de Educacgao e aos Professores / Diretores de Turma;

i) Efetuar a gestdo do Leite Escolar;

i) Efetuar a gestdo de stocks com controlo mensal dos produtos entrados e saidos de
armazém;

k) Colaborar no controlo de servi¢o de refeigbes dos alunos;

I) Organizar e planear os transportes escolares em colaboragdo com a Céamara
Municipal;

m) Proceder ao envio de correspondéncia diversa;

Anualmente, a Coordenadora Técnica deve promover a rotatividade de fungdes entre as
Assistentes Teécnicas para assim contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade,
motivagao e satisfagao profissional das trabalhadoras.

| 4
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ANEXO II- Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens da EBSLP

Preambulo

O inventério geral dos elementos constitutivos do patriménio da Unidade Orgénica consagra-
se num instrumento econdmico-financeiro de extrema importancia no ambito da gestdo e
controlo da sua atividade patrimonial.

A identificagdo de todos os recursos patrimoniais € a sua respetiva inventariagdo permitirao
que a nova pratica contabilistica seja aplicada com rigor.

E através do inventario da Unidade Organica que se conhece a estrutura do seu ativo
imobilizado, que se dispde de elementos para a elaboragdo do Balango Inicial e das
demonstragdes Financeiras Anuais, referidas no novo regime contabilistico. Da mesma
forma que faculta os elementos necessarios a contabilizagdo das amortizagdes, pelas quais
se quantificam as depreciagdes dos bens ocorridas ao longo do tempo.

Assim, no processo de inventariagdo do patrimdnio do Agrupamento, & imprescindivel a
elaboragdo de um Regulamento onde se encontrem as instrugbes que permitam a
divulgacdo e imposigdo aos intervenientes no processo, dos procedimentos de
inventariagéo, avaliag&o e atualizagdo do patriménio. Todavia, para uma suficiente e eficaz
gestédo patrimonial & necessario que o dito Regulamento defina objetivamente uma série de
critérios e procedimentos a adotar em situagbes de aquisigdo, alienagao, cedéncia, roubo,
entre outras, para que a fungdo de controlo do patriménio esteja assegurada.

Assim, com o presente regulamento, pretende-se que sejam criadas as condigdes para a
adogao gradual dos principios e regras estabelecidas no POCE e no CIBE.

Capitulo |

Principios Gerais

1. Lei Habilitante

1. O presente Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens da Unidade Orgénica é
elaborado em conformidade com a Portaria n° 671/2000, de 17 de Abril (CIBE).

T
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2. Objetivos

2.1. Sao objetivos do regulamento do cadastro e inventario dos bens da Unidade Organica:
2.1.1. Obedecer as exigéncias e regras definidas pelo CIBE, nomeadamente no que
concerne a sistematizagao dos inventarios base, a definigdo e uniformizagdo dos critérios de
inventariag&o dos bens da Unidade Organica e a respetiva contabilizagao;

2.1.2. Estabelecer os principios gerais de inventariagdo, aquisi¢do, registo, afetagao,
seguros, abate, reavaliagéo e gestdo dos bens méveis e imdveis da Unidade Organica;
2.1.3. Proporcionar uma imagem verdadeira e apropriada do imobilizado corpéreo da
Unidade Organica. No ambito da gestdo patrimonial da Unidade Orgénica integra-se a
observéncia de uma correta afetagdo dos bens pelos diversos servigos, tendo em
consideragdo, ndo s as necessidades dos mesmos, mas também a sua melhor utilizagédo

face as atividades desenvolvidas e ao incremento da eficiéncia das operagdes.
3. Ambito de Aplicagio

3.1. O CIBE da Unidade Organica abrange:

3.1.1. Todos os bens méveis da Unidade Organica que nao se destinem a serem vendidos
ou transformados no decurso da atividade normal das operagées da Unidade Orgéanica, quer
sejam propriedade, quer sejam em regime de locagao financeira;

3.1.2. Todos os bens referidos na alinea anterior classificados na contabilidade patrimonial
nas subcontas da classe 4;

3.2. O CIBE da Unidade Organica & composto pelos seguintes inventarios de base:

3.2.1. MV — cadastro e inventario dos moveis;

3.2.2. Art Cul — cadastro e inventario artistico — cultural.

4. Nocoes Gerais

4.1. Para efeitos do presente Regulamento Interno entende-se:

4.1.1. Por Patrimonio, os bens tangiveis, com vida util superior a um ano, equivalente ao que
no POCE se designa por imobilizado corpdreo, inclui-se também as benfeitorias e grandes
reparagdes que acresg¢gam ao custo dos bens em causa;
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4.1.2. Por Cadastro, o registo permanente e atualizado de todos os elementos constantes do
ativo imobilizado corporeo, bem como as modificagbes por eles sofridas no decursc do
tempo;

4.1.3. Por Inventario, o levantamento sintético, ordenado e atualizado referente a uma
determinada data, isto €, uma relagdo completa dos bens que compde o ativo imobilizado do
Agrupamento, devidamente identificados, classificados, localizados, registados e valorizados
de acordo com os critérios estabelecidos pelo presente Regulamento;

4.1.4. Por Mapa dos bens, uma listagem descritiva de todos os bens existentes em cada
sala, gabinete ou servigo. Essa listagem é retirada do programa do C!BE.

5. Inventario dos Moveis (MV)

5.1. O inventario dos moéveis da Unidade Organica integra todos os bens modveis duradouros,
classificados na contabilidade patrimonial na classe 4;

5.2. Para efeitos das presentes instrugdes, sdo bens duradouros os que ndo tém consumo
imediato, em regra, com uma duragao Gtil superior a um ano;

5.3. Para efeitos de registo de cada mdvel no inventario € preenchida uma ficha F1 - CIME
(ficha de identificagdo de moveis), prevista no CIBE;

5.4. Nao sdo objeto de registo de inventario os bens cujos valores ndo ultrapassem os 30¢€,
salvo quandc fagam parte integrante de um conjuntc de elementos que deva ser
inventariade no seu todo.

6. Inventario Artistico — Cultural {ArtiCul)

6.1. O inventario artistico — cultural integra todos os bens do AEB considerados como
patriménio artistico cultural, nomeadamente os instrumentos musicais, livros, as revistas e
outro material de leitura da Biblioteca, assim como os outros previstos na lei;

6.2. As revistas e outro material de leitura da Biblioteca, sdo inventariados separadamente,
pelo responsavel da mesma, seguindo os principios das bibliotecas do municipio, norma
CDU — Classificagdo Decimal Universal,

6.3. Para efeitos de registo dos restantes bens do patrimonio artistico — cultural no inventario
€ preenchida uma ficha F1 — CIME/ficha de identificagao de moveis), prevista no CIBE.
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Capitulo Il

Inventario e Cadastro

1. Fases de Inventario

1.1. As fases do inventério dos bens incluidos neste regulamento compreendem a Aquisigéo,
a Administragéo e o Abate:

1.1.1. Aquisigdo dos bens da Unidade Organica obedecerd ao regime juridico e aos
principios gerais de realizagcdo de despesas em vigor, bem como aos métodos e regras
estabelecidas no POCE;

1.1.2. A Administragdo abrange a afetagdo, a conservagio, a atualizagdo dos dados e a
transferéncia;

1.1.3. O Abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro da Unidade Orgénica;
1.2. Para efeitos de registo de cada bem no inventario é preenchida uma ficha de
identificagdo do bem — F1 e uma ficha de identificagdo de inventario — F2, previstas no CIBE.

2. Procedimentos de Inventario Inicial

2.1. Aquando do inventario inicial a Coordenadora Técnica coordenara o processo no
sentido de arbitrar as situagdes que se podem evidenciar com as mais controversas,
atendendo ao tipo de operagdes que estdo em causa;

2.2. A inventariagdo inicial, para efeitos da elaboragdo do primeiro balango patrimonial da
Unidade Orgénica, compreende as seguintes operagdes:

2.2.1. Arrolamento - consiste na elaboragdo de uma listagem discriminada dos elementos
patrimoniais a inventariar;

2.2.2. Reconciliagao fisica-contabilistica — consubstancia-se nuns conjuntos de
procedimentos para se estabelecer a relagdo entre os bens existentes e os respetivos
registos contabilisticos, e proceder as respetivas retificagbes a que haja lugar;

2.2.3. Descrigdo — consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial,
de modo a possibilitar a sua identificagao;
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2.2.4. Avaliagao — atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os
critérios de valorimetria aplicaveis, designadamente os critérios definidos no presente
regulamento;

2.2.5. Registo - preenchimento da ficha de identificagdo de cada bem existente na Unidade
Orgénica;

2.2.6. Etiquetagem — consiste na colocagdo de etiquetas nos bens inventariados, com o
codigo respetivo a sua identificagao (nimero de inventario).

2.3. Os bens que ndo se encontrem em condigdes de produzir beneficios deverdo ser
abatidos, por meio da alienagéo ou simplesmente destruidos;

2.4, A valorizagado dos bens deve ser definida de acordo com as regras gerais definidas no
presente regulamento.

3. Regras Gerais de Inventariagao

3.1 As regras gerais de inventariagdo a prosseguir sdo as seguintes;

3.1.1 S&o considerados inventaridveis, todos os bens que tenham uma vida Gtil superior a
um ano, e valor superior a 100,00€,

3.1.2 Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisigdo, até ao
seu abate, prologando-se em termos cadastrais;

3.1.3 A aquisiga@o dos bens deve ser registada na ficha de identificagdo do bem F1;

3.1.4 As amortizagGes de cada bem s&o efetuadas nos termos do presente regulamento e
de acordo com o disposto no CIBE;

3.1.5 As alteragbes e abates verificados no patriménio serdo Objeto de registo na respetiva
ficha de identificagdo do bem (F1), com as devidas especificagdes;

3.1.6 Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condigdes de funcionamento) e que se
enconfrem totalmente amortizados deverdo ser objeto de avaliagdo, sempre que se
justifique, pelo responsavel nomeado pela Unidade Organica, sendo-lhe atribuido um novo
periodo de vida Util;

3.1.7 Todo o processo de inventario e respetivo controlo, terd por base a ficha de
identificagéo de cada bem (F1) e sera efetuada através de meios informaticos que permitam
a obtengéo de informagédo atualizada de qualquer bem, individualmente, por tipo de bem.
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Mediante procura seletiva por qualquer campo ou conjunto de campos. Este processo
permite ainda a obtengdo automatica das fichas F1, F2 e F3.

3.2 No ambito da gestdo dindmica do patriménio e posteriormente & elaboragdo do
inventario inicial e respetiva avaliagdo, deverdo ser adotados 0s seguintes procedimentos:
3.21 As fichas de registo sdo mantidas permanentemente atualizadas, em fungdo das
madificagdes ocorridas nos bens;

3.2.2 As fichas de registo sdo agregadas nos respetivos dossiés de inventario;

3.2.3 Realizar reconciliagdes mensais entre o registo das fichas do imobilizado e os registos
contabilisticos, quanto aos montantes de aquisi¢do e das amortizagdes acumuladas.

4. Conferéncias Fisicas

4.1 As conferéncia fisicas consistern numa verificagdo dos bens do ativo imobilizado da
EBSLP, com vista a:

4.1.1 Credibilizar e atualizar todo o cadastro da Unidade Organica;

4.1.2 Detetar material ainda n&o inventariado;

4.1.3 Conferir a correta localizagdo dos bens.

4.2 As conferéncias fisicas a realizar distinguem-se em dois niveis:

4.21 1.° Nivel — efetuadas pelo responsave! de cada unidade orgénica ou pessoas por ele
delegadas, com a periodicidade trimestral, abrangendo todo o equipamento integrante;

4.2.2 2.° Nivel — a efetuar pelo responsavel maximo da Unidade Orgénica ou por pessoas
delegadas por ele, num prazo maximo de 3 anos, afim de todo os bens do ativo imobilizado
da Unidade Organica, sejam totalmente verificadas. Caso existam irregularidades deve
proceder-se a sua regularizagdo e ao apuramento de responsabilidades, se for o caso.

5. Guarda e Conservagao de Bens

5.1 O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservagéo do mesmo, devendo
participar superiormente qualquer desaparecimento de bens bem como qualquer facto
relacionado com o seu estado operacional ou de reparagdo, sem prejuizo do eventual
apuramento de responsabilidades;
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5.2 A necessidade de reparagdo ou conservagdo deve ser comunicada ao responsavel

maximo da Unidade Organica, que promovera as diligéncias necessarias.

Capitulo [l

Suportes Documentais

1. Suportes Documentais

1.1 Para o cumprimento do determinado no presente regulamento € para uma melhor
racionalizacdo na otica da gestdo e controlo de bens patrimoniais, sdo elaboradas as
seguintes fichas:

1.1.1. Fichas de registo;

1.1.2. Mapas sintese dos bens inventariados.

2. Fichas de Registo

2.1 Para efeitos de inventario e atualizagdo sistematica do CIBE, todos os inventarios de
base adotam trés tipos de fichas que dever&do ser preenchidas de acordo com a codificagdo
constante do classificador geral do CIBE, designadamente:

2.1.1 F1 - Ficha de identificagao do bem, a preencher por cada bem existente, na qual se
registam todos os factos patrimoniais desde a aquisigdo do bem até ao seu abate;

2.1.2 F2 - Ficha de inventdrio, € uma ficha anual, resulta das modificagbes fisicas dos
bens, grandes reparacgGes, reavaliagdes ou sempre que algum dos campos F1 sofra
alteragoes;

2.1.3 F3 - Ficha de amortizagoes, € uma ficha, na qual se registam os decréscimos do
valor contabilistico dos bens, sofridos em fungao do tempo decorrido, do seu uso e do seu
desgaste.

2.2 As fichas referidas no numero anterior assumem a sigla do inventario respetivo (F1 —
CIME ou F1 - CIVE ou F1 — CIIDE e assim sucessivamente} as quais devem ser adaptadas
e cada um dos inventdrios base.

3. Ficha de Ildentificagdo do Bem - F1

T
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3.1 A ficha de identificacdo do bem tem como objetivo a identificagdo do bem modvel,
imovel e veiculo desde a sua aquisigdo até ao seu abate, inscrevendo-se nela toda a
informagao relevante para a caracterizagdo do bem;

3.2 Tem ainda em conta a origem do bem e as relagdes econdmico — financeiras que lhe
estéo associadas, com vista a inventariagdo, eventuais alteragdes e outros fatos patrimoniais
que ocorram ao longo do periodo de vida util de cada bem do ativo imobilizado;

3.3 Devera ser elaborada e mantida atualizada mediante suporte informéatico que permita, de
uma forma automatica, a obtengdo das fichas F2 — ficha de inventéario, F3 — ficha de
amortizagoes e F4 — mapas sintese dos bens inventariados, para além do conhecimento
da situagdo, em qualquer data, desse bem individualmente ou através de informacéo
agregada (categorias, locais, servigos, etc.);

3.4 Todas as fichas de identificacdo deverdo ser assinadas e agregadas pelo responsavel da
Unidade Organica nos respetivos «dossiés de inventario» do imobilizado;

3.5 Para cada bem devera existir uma ficha de identificagéo, que & elaborada de acordo com
o modelo definido no CIBE ou adaptada pela EBSLP;

3.6 Na elaboragdo especial de cada ficha de identificagdo, havera os seguintes
codificadores, de registo obrigatorio:

3.6.1. Classificador geral - consiste num cédigo que identifica a classe (trés digitos), tipo de
bem e bem (dois digitos), conforme tabela de acordo com o anexo | do CIBE, com as
necessarias adaptagbes;

3.6.2. Numero de inventario - € um numero sequencial que & atribuido ao bem aquando da
sua aquisi¢do, sendo atribuido o numerc um ao primeiro bem a ser inventariado;

3.6.3. Localizagao atual - identifica o espago onde se localiza;

3.6.4. Tipo de aquisigao.

4. Identificagao do Bem

4.1. A identificagdo de cada bem faz-se mediante atribuigdo de um cddigo correspondente
do classificador geral, de um nimero de inventario e segundo a classificagdo do SNC-AP.
4.2. Qutros elementos identificativos dos bens sdo: o espago fisico onde se encontram os

bens dentro da sala, gabinete ou servigo da respetiva unidade orgéanica;

T8
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4.3. A unidade orgénica corresponde ao centro de custo que identifica o servigo ao qual os

bens estdo afetos, baseados no organigrama em vigor na EBSLP;
4.4. Aquando da aquisicdo de bens em conjunto é sempre atribuido um nimero de
inventario diferente a cada bem.

5. ldentificagao dos Moveis

5.1. Em cada bem moével serd, sempre possivel impresso ou colocado, por meio de
etiquetagem, o nimero de inventario que permita a sua identificagio;

5.2, Os bens que pela natureza ndo sejam passiveis de ser colocada a etiqueta deverao
estar arquivados uma pasta de bens nao etiquetaveis;

5.3. Quando se verificar a deterioragdo de alguma etiqueta, devera esse facto ser
comunicado ao responsavel da Unidade Organica, o qual procedera a respetiva substituicao;
5.4. Por regra, cada bem mdvel deve ser identificado, através da F1 — CIME (ficha de
identificagdo de moveis);

5.5. Em todas as salas, gabinetes, servigos devera existir a ficha de todos os bens
inventariados.

6. Ficha de Inventario - F2

6.1 A ficha de inventario € uma ficha anual que regista ¢ ordenamento sistematico por
grandes classes ou tipo de bens referentes aos acréscimos, diminuiges e outras alteragdes
patrimoniais.

7. Ficha de Amortizagées — F3
7.1. A ficha de amortizagbes é uma ficha anual que regista o decréscimo do valor

contabilistico dos bens referidos em fungdo do tempo decorrido, do seu uso e obsolescéncia.

8. Mapas Sintese dos Bens Inventariados — F4
8.1. Os mapas sintese dos bens inventariados sdo elaborados no final de cada ano

econdmico e refletem a variagao dos elementos constitutivos do patrimdnio afeto & EBSLP;

79
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8.2. Todos os bens constitutivos do patrimdnio da Unidade Organica serdo agrupados em
mapas sintese dos bens inventariados, que constituirdo um instrumento de apoio &
informagdo agregado por tipo de bem e por codigo de atividade, bem como por qualquer
outra forma que venha a ser conveniente para a salvaguarda do patrimonio;

8.3. Os mapas de sintese de bens inventariados sdo mapas de apoio elaborados por um
codigo de contas do POCE e de acordo com o classificador geral do CIBE.

Capitulo IV

Competéncias

1. Responsaveis pelo Servigo de Patriménio

1.1. Compete aos responsaveis pelo servigo de patrimonio:

1.1.1. Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da informagdo que
assegure o conhecimento de todo os bens da Unidade Orgénica e respetiva localizagao;
1.1.2. Assegurar o registo inicial, as alteragoes € 0 abate;

1.1.3. Elaborar e manter permanentemente atualizado o registo de bens da Unidade
Organica;

1.1.4. Assegurar a gestdo e controlo de patrimonio, incluindo a coordenagdo do
processamento dos mapas sintese, entregando um exemplar das mesmas ao servigo a
quem estéo afetos para afixagdo, bem como a implementagédo dos mapas de inventario;
1.1.5. Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisigao, transferéncia,
permuta e venda, atendendo as regras estabelecidas no SNC-AP e demais legislagéo
aplicavel;

1.1.6. Coordenar e controlar atribuigdo dos nimeros de inventario, o qual ndo deve ser dado
a outro bem, mesmo depois de abatido ao inventario;

1.1.7. Coordenar e controlar a codificagao por localizagdo dos bens;

1.1.8. Proceder a atualizagdo anual, incluindo as amortizagtes e reavaliages permitidas por
lei;

1.1.9. Zelar pelo bom estado de conservagio dos bens que lhe tenham sido afetos;

1.1.10. Proceder a conferéncia fisica periédicas, atendendo ao estabelecido Art®.13° deste
regulamento;
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1.1.11. Proceder a conferéncia contabilistica dos dados do patriménio com a contabilidade
efetuando as respetivas retificagdes;

1.1.12. Organizar o arquivo;

1.1.13. Proceder ao inventario anual;

1.1.14. Controlar o imobilizado em curso;

1.1.15. Efetuar a gestado dos materiais do economato.

2. Outros Servigos Intervenientes

2.1. Compete, em geral, aos demais servigos, entre outras, as seguintes competéncias:
2.1.1. Disponibilizar todos os elementos ou informagdes que lhe sejam solicitadas pelo
responsavel do servigo de patrimonio;

2.1.2, Zelar pelo bom estado de conservagdo e manutengao dos bens que lhe tenham sido
afetos;

2.1.3. Informar o responsavel pelo servigo de patriménio da necessidade de aquisigéo,
transferéncia, permuta, cedéncia, roubo, venda ou qualquer outra ocorréncia;

2.1.4. Aquando da entrega de um bem novo, a mesma deve ser feita na presenga do
responsavel do servigo de patrimdnio, de forma a proceder a sua inventariagéo e elaborar o
respetivo Auto de Entrega.

Capitulo V

Aquisigdo e Registo de Propriedade

1. Aquisigao

1.1. O processo de aquisigdo dos bens moéveis e iméveis da EBSLP obedece ao regime
juridico e aos principios gerais de realizagao de despesas em vigor,

1.2. O tipo de aquisi¢cdo dos bens anteriormente mencionados € constituido por um cédigo
de dois digitos, segundo o Art.° 30° do CIBE;

1.3. Ao tipo de aquisi¢do adita-se o digito “1" ou "2", consoante se trate de aquisicdo em
estado novo ou em estado usado, respetivamente;

1.4. Apds a verificagdo do bem, o servico responsavel pelo patriménio devera elaborar a
ficha de identificagdo do mesmo, a qual devera conter informagdo adequada a sua
identificagéo;
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1.5. Caso a aquisi¢do tenha sido elaborada por escritura de compra e venda, sera este o

documento que da origem a elaboragdo da correspondente ficha de identificagéo.

2. Aquisigao por Oferta

2.1, Toda a oferta, efetuada por terceiros, a favor da EBSLP, devera ser comunicada ao
responsavel pelo inventario afim de este proceder a sua inventariagao;

2.2, Aquando da oferta sera elaborade o Aufo de Aquisicdo por Oferta, que devera ser
anexado a respetiva ficha de identificagdo (F1), assim como outros documentos a
correspondéncia a ela relativos.

Capitulo VI

Valorizagao do Imobilizado

1. Procedimentos Gerais

1.1. O custo de aquisigdo ou custo de produgio, dos elementos do ativo imobilizado da
EBSLP, devem ser determinados atendendo as seguintes definigbes:

1.1.1. O custo de aquisigdo de um bem é a soma do respetivo preco de compra adicionado
dos gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual e local de
funcionamento;

1.1.2. O custo de produgio de um bem é a soma dos custos diretos e indiretos.

1.2. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, regra
geral, deve ser valorizado ao custo de aquisigdo ou custo de produgdo, atendendo ao
Principio do Custo Histérico;

1.3. Quando se trate de ativos imobilizados obtidos a titulo gratuito devera considerar-se o
valor resultante da avaliagéo ou o valor patrimonial, definidos nos termos legais ou, caso nao
exista disposig¢éo aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se
adequem a natureza desses bens, devendo ser explicitados nos anexos as demonstragdes
financeiras e na ficha de identificagdo do bem correspondente.
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2. Inventario Inicial

2.1. No caso de inventario inicial de ativos cujo valor de aquisigdo ou produgdo se
desconhega, aplica-se o disposto no nimero 3 do Art°. que precede;

Os bens que a data de inventario inicial se encontrem em boas condigbes e estiverem
totalmente amortizados, deverdo ser objeto de avaliagao pelo responsave! do patriménio,
sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida util;

2.3. No caso dos bens que a data de inventariagdo inicial ndo estejam totalmente
amortizados deverado ser objeto de reavaliagao.

2.4. No caso de transferéncias de imobilizado entre entidades abrangidas pelo SNC-AP, o
valor atribuir serd o valor que conste nos registos contabilisticos da entidade de origem,
desde que em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no SNC-AP.

3. Alteragoes Patrimoniais

3.1. Todos os bens suscetiveis de alteragdes de valor, sujeitas ou ndo as regras de
amortizagdo, devem constar no inventario pelo seu valor atualizado;

3.2. No caso de existéncia de grandes reparagbes, beneficiagbes, valorizagbes ou
desvalorizagbes excecionais, por razées inerentes ao préprio bem ou por variagdo do seu
prego de mercado, estes deverdo ser evidenciados no mapa (F4) e na ficha de inventario
(F2) através da designagio:

3.2.1. AV — acréscimo de vida atil,

3.2.2. GR — grandes reparag¢es ou beneficiagoes;,

3.2.3. DE — desvalorizagdo excecional,

3.2.4. RV - reavaliagao.

3.3. Consideram-se grandes reparagbes ou beneficiagGes, as que aumentem o valor real e 0
periodo de vida util ou econdmica dos elementos a que respeitem, devendo as mesma ser
comunicadas, no prazo de uma semana, ao responsavel pelo servico de patrimoénio para
efeitos de registo na respetiva ficha;

3.4. Sempre que ocorram situagdes que implicam a desvalorizagdo excecional dos bens,
deverad a mesma ser comunicada, no prazo de uma semana, ao servigo de patriménio que
de imediato desenvolve os mecanismos adequados ao registo na respetiva ficha;

83



®. (I

2 | AL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAQ E CULTURA
4 DIRECAQ REGIONAL DA EDUCACAD ; !
,,,/ ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DAS LAJES DO PICO P [‘GSUCCSSO
> -

3.5. Como regra geral, os bens do imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliagao, salvo se

existirem normas que autorizem e que definam os respetivos critérios de valorizagdo, exceto
os terrenos e edificios que devem ser reavaliados de 10 em 10 anos e de 5 em 5 anos,

respetivamente.

Capitulo VII

Amortizagoes e Reintegragdes

1. Regras gerais

1.1. Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem uma vida Util limitada, ficam sujeitos
a uma amortizagdo sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das excegbes
expressamente consignadas no presente regulamento e no SNC-AP;

1.2. O método de calculo das amortizagdes do exercicio € o das quotas constantes, de
acordo com o estipulado no SNC-AP;

1.3. Para efeitos de aplicagdo do método das quotas constantes, a quota anual de
amortizagdo, aceite como custo de exercicio, determinam-se aplicando aos montantes do
ativo imobilizado em funcionamento as taxas de amortizagao definidas pelo CIBE, ou ainda
noutros diplomas legais que as venham a definir;

1.4. Valor anual de amortizagdo = Valor de aquisigdo *Taxa anual de amortizagao.

2. Amortizagao dos Bens Moveis

2.1. Sédo Objeto de amortizagédo todos os bens mdveis, incluindo as grandes reparagdes e
beneficiagdes a que os mesmos tenham sido sujeitos, que aumentem o seu valor ou a
duragao provavel da sua utilizagdo.

2.2. Em caso de duvida, considera-se grande reparagdo sempre que o custo exceda 30% do
valor patrimonial liquido do bem, conforme definido no Art. 7° N°. 2 do CIBE;

2.3. A amortizagdo segue o modelo das quotas constantes e baseia-se na estimativa do
periodo de vida util e no custo de aquisi¢do, produgéo ou valor de avaliagéo.

2.4, Para efeitos de amortizag&o, o periodo de vida Util varia consoante o tipo de bem,
devendo seguir -se a estimativa definida no CIBE.
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3. Amortiza¢do do Patrimonio Artistico — Cultural

3.1. Como regra, os bens considerados de cariz artistico — cultural ndo sdo Objeto de
amortizagio.

Capitulo Vil

Abate, Cedéncia e Transferéncia

1. Abate de Bens

1.1. A necessidade de abater determinado bem pode ser solicitada pelo seu responsavel ou
atraves da verificagdo periddica efetuada pelo servigo de patriménio;

1.2. A Proposta de Abate deverd ser elaborada pelo responsavel do patriménio e pelo
responsavel maximo da Unidade Orgénica a qual devera indicar o motivo do abate,
devidamente justificado;

1.3. Os motivos suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberagbes da
EBSLP, sdo as seguintes:

1.3.1. Furtos, incéndios e roubos;

1.3.2. Destruigéo;

1.3.3. Cesséo;

1.3.4. Declaragao de incapacidade do bem;

1.3.5. Oferta;

1.3.6. Transferéncia;

1.4. Ao rececionar a proposta de abate, o servigo de patriménio devera proceder a uma
verificagao fisica do bem, elaborando de seguida para os devidos casos, um Auto de Abate
que devera enviar ao responsavel méaximo da Unidade Orgénica para possivel autorizagéo;
1.5. Quando autorizado, o abate de bens ao inventario devera constar na F1 — ficha de
identificagdo do bem, de acordo com um dos seguintes codigos identificativos do tipo de
abate:

1.5.1. 01 - Furto/roubo;

1.5.2. 02 - Destruigdo ou demoligao;

1.5.3. 03 - Transferéncia, troca, permuta;
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1.5.4. 04 - Devolugao ou reversao;
1.5.5. 05 — Sinistro e incéndio;
1.5.6. 06 — Qutros {ex: oferta).

2. Abate de Bens Reversiveis

2.1. Consideram-se bens reversiveis aqueles que pela sua natureza e caracteristicas sédo
indispensaveis, ndo sendo possivel proceder-se ac seu abate sem que a sua substituigéo
esteja assegurada;

2.2. No caso do bem a abater ser reversivel e na eventualidade de nio existir nas
dependéncias da Unidade Orgéanica bens de idéntica natureza para a substituicdo, deve o
servico de patrimonio iniciar o processo de substituigdo, se possivel acompanhado no
respetivo Auto de Abate.

3. Cedéncia

3.1. No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens modveis ou veiculos a outras
entidades devera ser lavrado um Aufo de Cedéncia a favor de terceiros, elaborado pelo
servico de patriménio e autorizado superiormente, em conformidade com as normas e
legislagdo aplicaveis;

3.2. Quando se verificar a cedéncia temporaria ou definitiva dos bens moveis da EBSLP,
devera ser elaborado um Auto de Cedéncia a favor da EBSLP pelo servigo de patriménio e
remetido a consideragao superior.

4. Afetagao e Transferéncia

4.1. Os bens moveis sao afetos aos servigos, gabinetes, salas, etc.;

4.2. A necessidade de transferir um determinado bem poderd ser apresentada pelo
responsavel do servigo que dele necessita;

4.3. Na transferéncia de bens da EBSLP, devera ser elaborado pelo responsavel do servigo
carente desse bem, o qual indicara o motivo da transferéncia, devidamente justificado, que
devera ser entregue ao responsavel pelo inventario;
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4.4. A transferéncia de bens méveis, sO podera ser efetuada mediante parecer do
responsavel pelo patriménio, e autorizagdo da Diregdo da EBSLP. Do fato devera ser
elaborado do respetivo auto.

Capitulo X

Furtos, Roubos, Extravios e Incéndios

1. Procedimentos gerais

1.1. No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou incéndios, dever-se-a proceder do
seguinte modo:

1.1.1. Participar as autoridades competentes;

1.1.2. Lavrar o Auto de Ocorréncia no qual se descreverdo os objetos desaparecidos ou
destruidos, indicando os respetivos nimeros de inventario;

1.1.3. Submeter o Auto de Ocorréncia ao responsavel maximo da EBSLP e em
conformidade com o despacho, proceder aos respetivos tramites administrativos.

2. Extravios

2.1. Compete ao responsavel do servico, onde se verificar o extravio, informar o servigo de
patriménio do sucedido;

2.2. A confirmagéo da situagdo de extravio deve ser comunicada a Dire¢do da EBSLP para
apuramento de eventuais responsabilidades.

Capitulo XI

Seguros

1. Seqguros

1.1. Deverao estar segurados todos os bens moveis e imdveis da Unidade Orgéanica, que
sejam sujeitos a seguro por forga da lei, competindo tal tarefa a Diregdo da EBSLP;

1.2, Sera, contudo, competéncia do responsavel do CIBE:
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1.2.1. Participar &s entidades seguradoras as ocorréncias cobertas por seguro;

1.2.2. Conferir em cada renovagédo contratual os valores pelos quais se encontram seguros
0s elementos patrimoniais;

1.2.3. Apresentar propostas de nova coberturas que se mostrem necessarias, a decidir pela
EBSLP,

Capitulo XlI

Arquivo do Patrimonio

1. Organizagao

1.1. O arquivo do patriménio devera ser organizado pelo responsavel do CIBE;

1.2. Do arquivo do patriménio devera constar toda a informagéo do patriménio da EBSLP,
devendo estar disponivel;

1.3. O arquivo do patrimdnio devera ser bem organizado, a fim de ser uniforme, de facil

acesso, de consulta rapida e permanentemente atualizado.

Capitulo XIII

Disposigoes Finais

1. Disposigoes Finais

1.1. A fiscalizagdo das disposigdes do presente regulamento sio da competéncia do
responsavel pelo patriménio, que de imediato comunicara ao responsavel maximo da
EBSLP as situagtes de incumprimento.

1.2. Eventuais casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Diregdo da EBSLP

ou pelo Conselho Administrativo, em conformidade com o determinado na lei.
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ANEXO llI- Regulamento de Utilizagao do SIGE e do Cartdo de Utente

(Sistema Integrado de Gestdo Escolar)

Preambulo

O Regulamento de Utilizag3o do sistema Integrado de Gestdo Escolar (SIGE) estabelece o
regime de funcionamento, as condigbes de acesso as instalagbes escolares, bem como, um
conjunto de normas que permitam a melhoria e a eficacia da gestao do estabelecimento de
ensino.

O SIGE & um sistema informatico que funciona através de uma rede, instalado nos postos
de trabalho de prestagdo de servigos & comunidade. Apesar das funcionalidades previstas
na aplicagdo Multiusos do sistema serem muito diversificadas na EBSLP, a aplicagdo
destina-se aos seguintes servigos: Servicos Administrativos; ASE; Refeitorio, Bufete;
Reprografia e Papelaria; Portaria;

As compras ou transagdes efetuadas ao nivel do bufete, compra de refei¢cdes, papelaria,
reprografia, entre outras, realizar-se-80, quase exclusivamente, através da utilizagdo do
cartdo, pelo que os elementos da comunidade escolar deixardo de manusear, diariamente,
dinheiro.

1. Funcionalidades do SIGE

1.1. Dos vérios madulos do SIGE destacam-se os seguintes:

1.1.1.Pagamentos e acessos a varios servigos através de cartdo multiusos;

1.1.2. Postos de venda (POS) para os varios servicos da escola (bufete, papelaria,
reprografia, servigos administrativos, caixa, etc.);

1.1.3. Controlo internc de consumos e utilizagdo de equipamento (reprografia, audiovisuais,
etc.);

1.1.4. Venda de senhas e controlo de acesso ac refeitério, incluindo a gestdo de alunos
subsidiados;
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1.1.5. Médulo de consulta online (Internet com acesso condicionado por password individual)
- disponivel para toda a comunidade escolar: - informagoes, classificagdes, assiduidade,
saldos, extrato de movimentos, mensagens, convocatdrias, entre outras funcionalidades.

1.2. Poderdo igualmente ser adquiridos/implementados para o GIAE outros madulos que a
escola venha a considerar necessarios.

2. Utilizadores

2.1. Séo utilizadores do SIGE, todos os elementos da comunidade educativa,
nomeadamente:

2.1.1. Alunos;

2.1.2. Funcionarios da escola (docentes e ndo docentes);

2.1.3. Colaboradores.

2.2. Poderéo ser considerados também, como utilizadores do SIGE, outros elementos que
possam permanecer de forma temporaria na escola e que necessitem de aceder aos
Servigos.

3. Cartao de utilizador

3.1. O cartdo de utilizador & um cartdo de banda magnética que identifica o utilizador na
escola e perante o SIGE e é pessoal e intransmissivel,

3.2. O cartao de utilizador pode ser de dois tipos:

3.2.1. Cartao definitivo corresponde aos utilizadores alunos, funcionarios e colaboradores. E
um cartdo personalizado atribuido aos elementos da comunidade educativa {alunos,
funcionarios e colaboradores) tendo sempre impresso na sua frente:

3.2.1.1. Logétipo da escola;

3.2.1.2. Numero/Cadigo do utilizador,;

3.2.1.3. Nome do utilizador;

3.2.1.4. Foto.

3.3.2. O cartdo temporéario — & um cartdo nac personalizado e corresponde a utilizadores
ocasionais que necessitem de utilizar os servigos da escola por um curto periodo de tempo e
sempre que nao se justifique a atribuigdo de um cartéo definitivo.
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3.4. O primeiro cartdo dos alunos e dos restantes agentes educativos sao gratuitos;

3.5. Poderao ainda ser definidos outros tipos de cartdes, nomeadamente para os servigos,
sempre que tal se justifique;

3.6. O cartdo de utilizador definitivo & gratuito;

3.7. N@o e obrigatoria a atribuigdo de cartdo de utilizador temporéaric a elementos que
venham a escola por periodos de curta durag@o que néo utilizem os servigos.

4. Normas de utilizagao do cartao

4.1. O cartao é pessoal e intransmissivel e tem imprimida a foto do seu proprietario;

4.2. Cada vez que o cartdo é utilizado aparece a respetiva foto no monitor, permitindo dessa
forma comprovar a propriedade do mesmo;

4.3. Quando a foto ndo corresponder ao utilizador, as operadoras retém o cartdo até que
este seja reclamado pelo seu legitimo proprietario;

4.4, O uso do cartdo é obrigatdrio e imprescindivel sempre que o utilizador venha para a
escola;

4.5. O cartdo deve ser guardado e transportado em local apropriado e seguro, de forma a
assegurar a sua conservagao, impedindo, simultaneamente, a sua utilizagio por terceiros;
4.6. Quando o perder, o utilizador deve deslocar-se aos servigos administrativos e solicitar
um cartdo temporario;

4.7. No caso do extravio do cartdo os utilizadores podem solicitar o taldo comprovativo do
carregamento na Reprografia/Papelaria;

4.8. Todos os movimentos efetuados pelos alunos que configurem dedugdo no IRS, é
enviado o ficheiro SAF-T mensalmente para as finangas;

4.9. O utente deve utilizar de forma correta todo o equipamento do sistema de uso do cartéo;
4.10. Qualquer dano verificado por vandalismo serd pago pelo responsavel da sua ma
utilizagao.

5. Carregamento de cartoes

5.1. Os carregamentos serdo sempre efetuados na caixa, que funciona na papelaria;
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5.2. Os carregamentos apenas serdo consumados com a entrega imediata do montante
correspondente, em dinheiro;

5.3. Apds o carregamento, se o utilizador o solicitar, é impresso um taldo comprovativo do
valor carregado no cartio.

6. Devolugiao de saldos

6.1. A devolugdo de eventuais saldos do cartdo de utilizador sé tem lugar quando um
elemento da comunidade educativa abandona definitivamente a escola;

6.2. Sempre que haja lugar a devolugbes esta deve sempre ser solicitada nos Servigos
administrativos (secretaria), até ao dia 15 de Agosto do ano letivo em que ocorre o fim do
percurso escolar tanto dos alunos como os outros atores.

7. Cartdo de substituicao

7.1. No caso do utilizador se esquecer do seu cartio, deve dirigir-se aos servigos
administrativos e solicitar um cartdo de substituicdo. Dessa forma serdo associados ao novo
cartao de substituigdo todos os dados do utilizador.

8. Perda, extravio ou cartdao danificado

8.1. Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve solicitar um novo
cartdo nos servigos administrativos;

8.2. A requisigéo de 2. via ou mais vias do cartdo terd um custo de cinco euros por cada via;
8.3. Enquanto aguarda o seu novo cartdo deve solicitar um cartdo de substituigdo, aplicando
o disposto no Art.° 7.°,

9. Avaria do cartao

9.1. Sempre que o utilizador detete avaria no cartdo deve dirigir-se aos Servigos
administrativos para comunicar a ocorréncia e requisitar um novo cartéo ou a reparagéo do
mesmo;

9.2. Na requisi¢ao do novo cartdo aplica-se o disposto no Art.° anterior;

9.3. Se a avaria nédo for imputavel ao utilizador, a substituicdo do cartdo é gratuita;
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9.4. Quando o utilizador recebe um novo cartdo devera testa-lo nas 48 horas seguintes de

forma a detetar possiveis anomalias.

10. Papelaria
10.1. Na papelaria sdo permitidas fazer compras de material de uso corrente e

carregamentos.

11. Bufete
11.1. Os utilizadores do sistema devem fazer os pedidos de produtos de bufete diretamente

no servigo, fazendo uso do seu cartao.

12, Refeigoes

12.1. As refeigbes sdo compradas nos varios quiosques existentes na EBSLP;

12.2. O SIGE permite fazer a compra de refeigdes para alunos, professores, funcionarios e,
ainda, refeicdes para grupos de alunos, formandos ou professores em atividades
extraordinarias da escola de uma forma regular e eficiente;

12.3. No caso das refeigdes para grupos de alunos ou outros utilizadores, as refeigdes sdo
vendidas na papelaria sendo entregue um taldo com o nimero de refeicdes;

12.4. O taldo faz prova da compra e deve ser entregue nos servigos do SASE.

12.5. Cada cartdo compra apenas uma refeigéo por dia;

12.6. E permitido a compra das refeigOes até as 10:00h do proprio dia da refeicdo, a qual
acrescera uma taxa adicional de acordo com os normativos em vigor.

Enganos/anulacées de refeicSes

12.7. No caso de engano na compra de refeigdes ndo havera lugar a qualquer anulagdo a
senha do proprio dia;

12.8. Nos casos devidamente justificados a senha podera ser transferida para outra data.
12.9. Nao aquisi¢do de senha.

12.9.1. Um aluno que pretenda almogar sem ter tirado previamente a respetiva senha devera

cumprir uma das seguintes opgoes:
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12.8.1.1. Adquirir a senha no proprio dia, na hora do almogo, no quiosque do refeitdrio,
pagando a multa nesse momento;

12.9.1.2. No caso de nao ter verba no cartdo, deve dirigir-se a reprografia, carregar o cartdo
e de seguida voltar ao refeitorio para retirar a senha, do préprio dia, com multa;

12.9.1.3. Caso n&o tenha dinheiro para carregar o cartéo no proprio dia, apos ter almogado,
devera dirigir-se a reprografia para levantar o cartdo, cujos dados foram previamente
anotados. No dia seguinte, apds carregar o cartéo, ser-lhe-a retirada uma senha para um dia

em que n3o almoce na escola, de forma a liquidar a refeigéo servida e ndo paga.

13. Quiosque

13.1. O quiosque € por imposigao do sistema o local privilegiado dos utilizadores:
13.2. O quiosque permite ao utilizador:

13.2.1. Comprar refeigbes;

13.2.2. Conhecer o valor do saldo do cartio;

13.2.3. Conhecer os movimentos do cartao.

14. SASE

14.1. Em articulagdo com os SA, a equipa deste servigo é responsavel por preparar o
sistema para a insergéo e anulagdo de produtos e respetivo precario;

14.2. Atribuir aos alunos subsidiados o valor do plafond de material a levantar na papelaria;
14.3. Também responsavel por, em colaboragdo com os outros servigos, o layout dos
servigos;

14.4. Responsavel por imprimir os mapas de controlo do stock quando necessario.

15. Servigos administrativos

15.1. Em articulagéo com o SASE, este servigo é responsavel por receber os pagamentos
dos almogos comprados a crédito, bem como por preparar o sistema para a inser¢do e
anulagao de produtos e respetivo pregario.

15.2. E também responsavel pela:

15.2.1. Validagdo de cartbes;
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15.2.2. Atribuigéo de cartGes a visitantes ou colaboradores:

15.2.3. Substituigdo de cartbes;

15.2.4. Solicitag&o e requisi¢do de 22 e mais vias do cartdo, com respetiva cobranga;

15.2.5. Atribuicdo de permissdo extraordinaria de saida da escola aos alunos, com
autorizagdo expressa do encarregado de educagao;

15.2.6. Desativagao de cartdes.

16. Reprografia

16.1. Todo o material que d4 saida da reprografia tem que ser debitado em cartdo;

16.2. Os alunos, sempre que utilizarem este servigo, pagam com o cartdo:

16.3. Os professores da escola tém o seu cartio com dois fundos de utilizagao:

16.3.1. Requisicdo no qual esta associado um plafond que se aplica a todo o material
inerente a preparagdo das atividades letivas (fotocopias), dependendo ainda dos cargos
atribuidos (diretores de turma ou de curso, coordenadores etc.);

16.3.2. Caixa que diz respeito aos carregamentos para uso individual.

17. Alunos subsidiados

17.1. O cartéo dos alunos subsidiados sejam eles contemplados com escaldo A ou escaldo
B, tém dois fundos de utilizagao:

17.1.1. Subsidio no qual tem atribuido um plafond que permitird ao aluno adquirir o
suplemento alimentar e solicitar o material de papelaria a funcionaria do respetivo servigo,
procedendo esta ao efetivo desconto no plafond do cartio;

17.1.2. Caixa que diz respeito ao dinheiro dos carregamentos efetuados pelo utilizador e que
serve para as suas compras diarias:

17.2. Os alunos subsidiados devem comprar apenas as refeigdes que tenham a certeza de
que vao ser consumidas;

17.3. No caso de faltar & escola ou por outro motivo plausivel, o aluno deve requerer junto
dos servicos administrativos, o adiamento do dia da refeicao;

17.4. No final do servigo de refeitorio, o administrador do sistema tem permissGes para
verificar quem foram os alunos que adquiriram senha de almogo e ndo as consumiram:;
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17.5. Caso esta situagéo ocorra com os alunos subsidiados, o administrador do sistema tem
possibilidade de apurar a identificaggo dos alunos;
17.6. Neste caso, quando esta situagdo se verificar para um mesmo aluno mais do que trés
vezes € desencadeado um processo de inquérito;
17.7. A situagéo é apreciada pelo Orgdo de Gestdo que depois de analisar todos os factos
tomara a decisdo que achar mais acertada, e que na pior das hipoteses podera passar pela

perda total do subsidio da agao social.

18. Alunos com suplemento alimentar (leite)

18.1. Os alunos com suplemento alimentar atribuido podem solicita-lo no bufete, pois o
cartao tem contido essa informagao;

18.2. Os alunos nestas condigdes podem usufruir de 1 suplemento alimentar por dia (no
periodo da manha).

19. Anomalias circunstanciais
19.1. Sempre que houver algum problema elétrico ou outra anomalia que impossibilite a
utilizagdo do cartdo ou a finalizagdo da compra, deve a funcionaria do servigo recolher o

cartdo e entregar na secretaria.
20. Omissoes
20.1. Qualquer situag@o omissa neste regulamento serd resolvida pelo diretor em articulagio

com os administradores e operadores do sistema SIGE.

21. Disposic¢oes finais
21.1. Qualquer ponto que contrarie os normativos em vigor prevalece sempre a lei vigente.
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ANEXO IV - Regulamento da AGA0 SocIiAL ESCOLAR (ASE)

1 — Definicao de Competéncia Geral

Ao setor da Agdo Social Escolar compete, em termos gerais, adotar os procedimentos
relativos a gestdo dos subsetores: Seguro Escolar, Bar, Papelaria, Refeitdrio, Transportes
Escolares, e Auxilios Econémicos (leite escolar e manuais escolares); e rege-se na Regido
pelo Decreto Legislativo Regional n.° 18/2007/A de 19 de julho.

13 — Procedimentos adotados

a) Executar os programas informaticos da ASE, (GestASE e SIGE);

b) Organizar os servigos de refeitdrio, bar e papelaria e orientar o pessoal que neles
{rabalha;

c¢) Elaborar os mapas mensais e trimestrais relativos aos diferentes setores e envia-los
a tutela;

d) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatam a subsidios ou
bolsas de estudo;

e) Organizar e assegurar a informagéao dos apoios complementares aos alunos, aos
encarregados de educagao e aos Professores/Diretores de Turma;

f) Em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar
0s respetivos processos;

g) Organizar e planear os Transportes Escolares, em conjunto com o 6rgdo de gestao
e enviar o Projeto de Transportes a tutela para aprovagao;

h} Organizar e atualizar a contabilidade da ASE;

i) A gestado do leite escolar.
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14 — Seguro Escolar

1 — Todos os alunos que se encontrem matriculados e a frequentar a UQ estdo abrangidos
pelo seguro de atividade escolar.
2 — Considera-se acidente escolar tudo o que provoque ao aluno doenga, lesdo corporal ou
morte e que resulte de uma causa externa stbita, fortuita ou violenta e que ocorra no local
ou no tempo de atividade escolar.
3 — Neste setor considera-se atividade desenvolvida com a autorizagéo e responsabilizagéo
das autoridades escolares, sob orientagdo e acompanhamento de um docente,
nomeadamente;
a) O trabalho escolar realizado pelos alunos dentro ou fora da sala de aula;
b) Atividades desenvolvidas no pavilhdo gimnodesportivo;
c) Atividades recreativas ou culturais realizadas dentro da escola ou em espagos
cedidos a esta;
d) Em praticas desportivas organizadas por entidades da Regido, nomeadamente a
Dire¢do Regional do Desporto;
e) Visitas de estudo e excursbes dentro do pals e que se realizem nas condigdes
legais;
f) Atividades de tempos livres, incluindo as organizadas em interagdo
Escola/Comunidade;
g) Intoxicagéo por ingestao de alimentos fornecidos pela cantina ou bar;

15 - Cobertura por Seguro

Considerando que cada vez existem alunos mais novos em situagdo de estagio/formagéo
pratica em contexto de trabalho, na sequéncia de ofertas educativas a nivel do 2.° e 3.°
ciclos, com componentes de formagdo pratica (vocacional, pré profissionalizante,
profissionalizante, ensino profissional) existe a necessidade de garantir a cobertura

adequada quer dos alunos, quer das empresas que os acolhem, assim;
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a) Casos em que o Seguro Escolar ndo oferece cobertura, nomeadamente danos em

objetos/equipamentos da empresa, danos nos funcionarios ou terceiros, no decorrer
das atividades ou em transporte de alunos em veiculos da empresa;

b) Casos em que as empresas que recebem estes alunos nio tenham seguro de

c)

responsabilidade civil;

Seja contratualizado pela EBSLP, um seguro de acidentes pessoais e
responsabilidade civil para o periodo em estagio e para a deslocagé@o nos veiculos
da empresa, se aplicavel.

16 — Auxilios Economicos Diretos

1 - Prétese e ortoteses

A comparticipagdo em protese ou ortéteses no ambito da ASE, tem enquadramento legal no

art.° 115.° do Decreto Legislativo Regional n.° 18/2007/A de 19 de julho, mantido em vigor

pelo n.° 2 do art.° 2.° do Decreto Legislativo Regional n.° 12/2013/A de 23 de agosto:

a)

b)

E complementar & comparticipagdo do sistema de salde do aluno e s6 é
comparticipavel quando comparticipadas pelo sistema de salde;

Executa-se o material de informatica, especifico, destinado & comunicagéo
aumentativa ou a superagdo de incapacidades que interfiram no desempenho do
aluno;

As proteses e ortoteses comparticipadas pela ASE séo: 6culos, aparelhos auditivos,
material informatico especifico;

A comparticipag@o s6 ocorre quando adquiridas durante o ano letivo, terminando no
ultimo dia de aulas estabelecido para cada ano de escolaridade;

Continuara a haver lugar & comparticipagdo para alunos que continuem nas
seguintes circunstancias: aulas de apoio, estagios, exames da 1. fase a
semelhanga de transporte escolar e seguro escolar;

O valor maximo da comparticipagdo € 15% do valor da retribuigdo minima mensal
garantida em vigor na RAA, e s6 se aplica & comparticipagdo em aros de 6culos, e
nao a lentes;
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g) A comparticipagdo em lentes sd tem por limite a percentagem estabelecida para

cada escaldo;

h) Para comparticipagdo deverdo apresentar copia da fatura de aquisigdo, extrato do
reembolso do sistema de salde e sobre o remanescente que caberia ao aluno, UO
deve calcular a percentagem estabelecida para cada escal3o;

i) Para o calculo da comparticipagdo devera ter-se presente os montantes dos
diferentes sistemas de salde e de acordo com a tabela constante na Portaria n.°
52/2014 de 30 de julho;

2 — Manuais Escolares — Adesao ao Sistema de Empréstimo
Relativamente a aplicagdo do regime de Agdo Social Escolar no que conceme a manuais
escolares:

2.1 - Ensino Basico ~ 1.° e 2.° anos do 1.° Ciclo

Em conformidade com a Orientagdo n.° 4/2010, de 12 de margo, do Governo Regional dos
Acgores, s3o disponibilizados aos alunos beneficiarios da ASE, os manuais escolares
obrigatérios (Portugués, Matematica e Estudo do Meio), devendo o seu valor ser deduzido
da comparticipag@o a que tém direito, ndo estando sujeitos a devolug&o.

Os alunos que beneficiam do empréstimo, estdo sujeitos a um termo de responsabilidade na
forma de contrato de comodato, devendo identificar os que pretendem adquirir por
emprestimo. Para tal devem fazer-se acompanhar dos dados de identificagdo quer do aluno,
quer do encarregado de educagao.

2.2 — Ensino Basico — 3.° e 4.° anos do 1.° Ciclo, 2.° e 3.° ciclos e secundario
Os alunos a frequentar estes anos podem beneficiar do empréstimo nos seguintes termos:
a) Os alunos ndo beneficidrios da ASE (escaldo V) estdo sujeitos ao pagamento de
uma caugédo de 20% sobre o prego de capa do manual emprestado. A caugéo
devera ser devolvida apds a entrega dos manuais na data prevista e desde que os
mesmos se apresentem em bom estado;
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b) Estes alunos s6 poderao beneficiar do empréstimo caso se verifique disponibilidade
no fundo bibliografico no final do processo de empréstimo;

c) Os alunos beneficiarios da ASE estdo isentos do pagamento da caugio, sendo
obrigados a sua devolugé@o em condigdes;

d) Os alunos que nao devolvam ou que devolvam em mas condigbes ficam sujeitos &

suspensdo do empréstimo por dois anos letivos, aplicando-se manual a manual;

Transportes Escolares — Comparticipagao no Transporte Escolar
No ambito do art.® 132.° do Decreto Legislativo Regional n.° 18/2007/A

1 — O Transporte Escolar & gratuito para as criangas da educagdo pré-escolar e para os
alunos sujeitos a escolaridade obrigatdria que residam a mais de 3 Km do estabelecimento
de ensino que devam frequentar, excetuando-se as criangas da educacgdo pré-escolar e 1.°
ciclo do ensino basico em que o limite € reduzido para 2 Km, sendo de 1 Km quando a
deslocagéo resulte de reestruturagdo da rede escolar.

2 — O transporie escolar é gratuito para alunos portadores de deficiéncia, devendo o
transporte ser adequado a incapacidade, desde que devidamente comprovadas;

3 — O Transporte de alunos ndo sujeitos a escolaridade obrigatéria é comparticipado, sendo
a comparticipagdo mensal da familia, expressa em percentagem da retribuigdo minima
garantida em vigor na regiao;

4 - Quando o custo do transporte seja inferior ao valor da comparticipagéo estabelecida no
namero anterior, o valor a cobrar ac aluno € o valor do custo.

5 —- Exceto nos casos previstos no art.® 10.° ndo beneficiam de transporte escolar os alunos
que por livre escolha dos seus encarregados de educagdo optem pela frequéncia de
estabelecimento de educagao diferente daquele que serve a localidade onde residem.

6 — Os alunos do 2.°, 3.° ciclos e secundario que residam a menos de 2 Km poderdo usufruir
na vinda do transporte escolar facultado pelo Municipio.

Comparticipacao de Material Escolar

Conforme definido no art.° 114.° do Decreto Legislativo Regional n.° 18/2007/A de 19 de
julho e em conformidade com as necessidades dos alunos.
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ANEXO V - Regulamento dos Manuais Escolares

Com o objetivo de combater o desperdicio e favorecer a reutilizagdo dos manuais escolares, tornou-
se necessario criar um regulamento que defina os procedimentos a adotar pelos diversos
intervenientes e promova as condi¢des objetivas de equidade entre todos os alunos, sendo
importante responsabilizar os alunos pela sua utilizagdo e restituigdo, aos alunos abrangidos pela
ASE.

Assim e com base no Decreto Legislativo Regional N.° 26/2012/A de 09/06/2012 (abaixo
transcrito), a Escola Basica e Secundaria decidiu aplicar o constante, que estabelece o
regime de empréstimo de manuais escolares nos ensinos basico e secundario da Regido
Auténoma dos Agores, através de um fundo bibliografico, bem como os critérios a que o

mesmo deve obedece.

“As familias agorianas cujos educandos frequentam o Sistema Educativo Regional séo,
anualmente, confrontadas com a necessidade de despender avultadas quantias monetarias
na aquisicdo de manuais escolares.

Com as medidas de austeridade anunciadas pelo Governo da Republica, maiores
dificuldades estdo a sentir as familias na altura da aquisigdo dos maleriais e recursos
didatico-pedagogicos para os seus educandos.

O empréstimo de manuais escolares e de oufros recursos didatico-pedagdgicos, tendo
enquadramento legal, ndo so em legislagdo regional como também nacional, nomeadamente
no artigo 29.° da Lei n.° 47/2006, de 28 de agosto, carece de melhor regulamentagdo e
consequente aplicagdo pratica.

Com o presente decreto legislativo regional prople-se a implementagdo de um sistema de
empréstimo de manuais escolares, instituido para beneficio das familias e dos alunos,
qualquer que seja a sua condi¢do socioeconomica.

(o2



= VN

%ﬁ%ﬁ n !'f

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO E CULTURA
4 DIREGAQ REGIONAL DA EDUCACAO
_/ ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DAS LAJES DO PICO P\oSucesso

Importa salientar que sistemas semethantes tém vindo a ser desenvolvidos em varios paises
da Europa, com resultados muito positivos a nivel da consolidagio de nogbes de
responsabilidade individual, consciéncia social e valoragcdo dos meios e materiais escolares
postos a disposigdo dos alunos. Este é, portanto, um diploma que pretende aliar a economia
de meios a uma forte componente responsabilizadora dos alunos.

Este sistema n&o pode, contudo, deixar de ter como principio orientador fundamental a
equidade e a promogéo da iqualdade de oportunidades no acesso aos meios de informacéo,
aos manuais escolares e a oulros recursos didatico-pedagogicos. Neste sentido, ao
regulamentar-se um sistema complementar de apoio ao ja previsto na acéo social escolar,
dever&o sair reforgados estes principios.

Defende-se neste diploma o reforgo de um outro principio fundamental: o da autonomia
escolar.

Para a aplicagdo pratica e proficua deste sistema de empréstimo de manuais escolares é
obrigatoria a criagdo, no &mbito da sua autonomia e no quadro dos correspondentes projetos
educativos das escolas, de um fundo bibliografico que dinamize a atribuicdo, recolha e
gestdo dos manuais escolares.

Ao reforgar-se aqui a autonomia escolar estd-se ndo s6 a estreitar a ligagdo enire as
unidades de ensino e a comunidade, no sentido de uma responsabilizagdo direta mutua,
mas tambem se assegura o equilibrio econdmico e financeiro do sistema de empréstimo.

E, pois, de capital importancia assegurar um sistema que dote o referido fundo bibliografico
dos meios necessarios a realizacdo de empréstimos dos manuais requisitados.

Este sistema sé conseguira atingir o efeito util desejado se conseguir assegurar, por um
lado, a reutilizagdo do material e, por outro, a sua reutilizagdo em condigbes de qualidade.
Para tanto existe ja a previsdo legal da possibilidade de reutilizagédo e adequacgédo ao periodo
de vigéncia de seis anos dos manuais escolares, que ja deve ser um critério de avaliagdo e
decisdo das comissOes de avaliagdo dos manuais.

Acresce a celebragdo de um contrato no ato de requisicdo dos manuais, entre a escola e o
encarregado de educacdo. Este contrato assegura ndo sé o regresso do manual ao fundo
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em condigbes de ser reutilizado, mas sobretudo tem o caréter pedagdgico fundamental de
educar para a responsabilidade o beneficiario do empréstimo e seus encarregados de
educagdo que deverdo ajudar a valorizar e a respeitar 0s manuais emprestados e a sua
integridade,

Assim, a Assembleia Legislativa da Regido Autonoma dos Acores decreta, nos termos da
alinea a) do n.° 1 do artigo 227.° da Constituicdo da Republica Portuguesa e do n.° 1 do
artigo 37.° do Estatuto Politico-Administrativo da Regido Auténoma dos Agores, o seguinte:

CAPITULO |

Disposigbes gerais

Artigo 1.°

Objeto e &mbito de aplicagdo

1 - O presente diploma estabelece o regime de empréstimo de manuais escolares nos
ensinos basico e secundario da Regido Auténoma dos Acores, através de um fundo
bibliografico, bem como os critérios a que o mesmo deve obedecer.

2 - O presente diploma aplica-se aos alunos dos ensinos basico e secundario da Regido
Auténoma dos Acores, incluindo os beneficiarios do regime de agdo social escolar.

Artigo 2.°

Principios orientadores

O empreéstimo dos manuais escolares assenta nos seguintes principios orientadores:

a) Promog¢é&o da igualdade de oportunidades e equidade no acesso aos manuais escolares;

b) Responsabilidade individual de alunos e encarregados de educagdo na utilizacdo dos
manuais escolares, durante o periodo do empréstimo;

¢} Autonomia escolar das unidades organicas do Sistema Educativo Regional, sendo estas
as unicas responsaveis pelo programa de empréstimos.
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Artigo 3.°
Defini¢cbes

Para efeitos do presente regime de empréstimo de manuais escolares entende-se por:

a) «Fundo bibliografico», o conjunto dos manuais escolares legalmente certificados e
adotados pela unidade orgénica do Sistema Educativo Regional para os diferentes ciclos
dos ensinos basico e secundario, com a exceg¢do dos manuais escolares dos 1.° e 2.° anos
do 1.° ciclo, dadas as suas especificidades;

b) «Empréstimo», contrato de comodato celebrado entre a unidade orgénica do Sistema
Educativo Regional e os encarregados de educagdo, que a ele queiram aderir
voluntariamente, e pelo qual, mediante o pagamento de uma cauc¢éo, se permite ao aluno a
utilizagdo de manuais escolares do fundo bibliografico, com o dever de restituigdo no final do
periodo estipulado, em condigbes de reutilizagao;

¢) «Caugdon, garantia especial, de natureza pecuniéria, prestada pelos encarregados de
educagéo.

CAPITULO Il

Sisterna de empréstimo de manuais escolares
Artigo 4.°

Competéncia

Incumbe ao 6rgdo com competéncia executiva da unidade orgénica do Sistema Educativo
Regional planear e assegurar a execu¢éo e gestdo do fundo bibliografico.

Artigo 5.°
Fundo bibliografico
1 - O fundo bibliogréfico é composto pelos manuais escolares destinados a empréstimo.

2 - Constituemn receitas do fundo:
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a) A dotagdo orgamental do departamento do Governo Regional com competéncia em
matéria de educacgéo;

b) As caucgdes perdidas a favor do fundo bibliografico;

c) As dotagbes regulares ou exiraordinarias, subsidios, comparticipagGes ou liberalidades
alribuidas por quaisquer entidades publicas ou privadas;

d) Outras receitas que o 6rgdo com competéncia executiva da unidade orgénica do Sistema
Educativo Regional entenda afetar ao fundo.

3 - Até ao termo do processo de adogdo dos manuais escolares, os 6rgaos executivos das
unidades organicas do Sistema Educativo Regional tém de comunicar ao departamento do
Governo Regional com competéncia em matéria de educacdo as previsées do custo da
execugédo do sistemna de empréstimos de manuais escolares.

4 - Integram ainda o fundo bibliografico, apos a sua utlilizagdo pelo aluno, os manuais
escolares que Ssejam entregues aos respelivos beneficidrios do regime de agdo social
@scolar.

5 - Incumbe ao 6rgdo com compeléncia execufiva da unidade organica do Sistema
Educativo Regional a realizagdo de agbes de divulgagdo do presente regime, bem como
incentivar que alunos, docentes e pais ou encarregados de educagdo cedam gratuitamente
manuais escolares a integrar no fundo bibliografico.

Artigo 6.°
Empréstimo

1 - Sdo objeto de empréstimo os manuais escolares do fundo bibliografico para os diferentes
ciclos dos ensinos basico e secundario.

2 - O empréstimo implica a celebragdo de um contrato escrito entre a unidade organica do
Sistema Educativo Regional e os encarregados de educagao dos alunos que beneficiern do
empréstimo.

3 - No final do ano letivo os alunos estdo obrigados a devolugdo dos manuais escolares.
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4 - O periodo de emprestimo coincide com o periodo de duragdo do respetivo ano escolar a
que os manuais dizem respeito, com excegdo dos manuais escolares das disciplinas objeto
de exames, que serdo entregues apos a sua utilizagéo.

Artigo 7.°
Caugéo

1 - No ato de empréstimo é prestada caugdo pelos encarregados de educagdo a qual
corresponde a 20 % do prego de compra do manual escolar.

2 - A restitui¢do da caugéo prestada é efetuada no final do respetivo ano escolar, depois de
verificada a devolugdo, em condigbes de reutilizagdo, dos manuais escolares.

3 - Os alunos beneficidrios de auxilio econémico relativo aos manuais escolares no quadro
da acdo social escolar estéo isentos da prestagdo da caugdo prevista no n.° 1,

Artigo 8.°
Sancgdes

1 - E da responsabilidade dos encarregados de educagio a observagdo dos deveres de
guarda e conservagdo dos manuais escolares.

2 - Em caso de incumprimento dos deveres previstos no n.° 1, o aluno perde o direito ac
empréstimo nos dois anos letivos subsequentes.

Artigo 9.°
Conservacao

S6 devem integrar o fundo bibliogréfico os manuais escolares que se apresentem em estado
de conservagdo que garanta a sua correta ulilizagdo e reutilizagéo.

CAPITULO Il

Disposigoes finais
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Artigo 10.°
Contrato de comodato

O departamento do Governo Regional com competéncia em matéria de educagcdo é
responsavel pela elaboragdo de um contrato tipo a aplicar ao regime de empréstimo de
manuais escolares em fodas as unidades orgénicas do Sistema Educativo Regional, o qual é
aprovado por despacho do membro do Governo Regional com competéncia em matéria de
educacdo.

Artigo 11.°
Isengdo

As bibliotecas escolares dos estabelecimentos de ensino com ciclos obrigatorios estdo
isentas da remuneragéo do direito de comodato publico dos autores de livros escolares, ac
abrigo da Diretiva n.° 2006/115/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 12 de
dezembro.

Artigo 12.°
Produgéo de efeitos

O presente diploma produz efeitos a partir do ano letivo 2012-2013 de acordo com
calendarizagéo determinada por despacho do membro do Governio Regional competente em
matéria de educagso.”
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ANEXO VI - Regulamento da Reprografia

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas da Unidade Organica, bem como a conduta dos
diversos intervenientes, fica definida, no presente regulamento, a politica de
procedimentos a ser utilizada na Reprografia.

1. Existe na Escola do edificio sede um espago proprio onde funciona a Reprografia
da Unidade Organica.

2. Existe na EB1,2/Jl PDI um espago préprio onde funciona a Reprografia da escola.

3. Cada Reprografia funciona em espaco propric sob a responsabilidade de um
assistente operacional nomeado.

4. O horario de funcionamento € o0 organograma deverdo estar afixados no local.

5. O material a reproduzir sera entregue ao funcionario, de preferéncia, com uma
antecedéncia minima de 48 horas, salvo casos excecionais devidamente
autorizados.

6. A entrega podera fazer-se com uma antecedéncia inferior a estabelecida na
alinea anterior, sujeitando-se contudo, o requisitante a lista de espera dos
trabalhos pendentes.

7. As fotocépias destinadas ao desenvolvimento das atividades letivas da escola séo
gratuitas.

8. As copias e fotocdpias ndo englobadas no ponto anterior serdo reproduzidas
contra requisicdo ou pagamento, sendo este efetuado no ato da entrega do
material a pregos estabelecidos.

9. O prego das reprodugdes nio deve ter como objetivo a obtengao de lucro, mas
apenas pagar o material, energia ¢ desgaste do equipamento.
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10. Compete ao Conselho Administrativo estabelecer o prego das reprodugdes.
11. Tém acesso a reprografia os alunos e o pessoal docente e ndo docente.

12. Poder&o, ainda, utilizar a reprografia outras entidades autorizadas pelo Conselho
Executivo.
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Anexo VIl - Regulamento do Processamento das Ajudas de Custo e
Transporte

1. Objetivo

1.1. Considerando que as deslocagdes de funcionarios/docentes (trabalhadores com
contrato de trabalho em fungdes publicas/contrato de trabalho a termo resolutivo) por motivo
de servigo publico, em territério nacional, podem ocasionar ajudas de custo, encargos com
transporte e ainda subsidio de viagem e de marcha, definem-se os seguintes procedimentos
para a Escola Béasica e Secundaria das Lajes do Pico.

2. Procedimentos

21. O presente Regimento institui os procedimentos a adotar na Escola Basica e
Secundaria das Lajes do Pico;

2.2. O processamento aqui previsto visa a melhoria dos procedimentos internos e tratamento
da respetiva documentagao;

2.3. Os boletins itinerarios de deslocagtes de Pessoal Docente e Nao Docente deverdo ser
entregues a Coordenadora Técnica dos SA, devidamente preenchidos e acompanhados da
correspondente fundamentagéo.

3. Modelo de impresso a utilizar

3.1. Boletim Itinerario — Mod. n° 683 (Exclusivo da INCM, S.A.)

4. Despesas Autorizadas

4.1. As despesas de transporte dos funcionarios quando deslocados em servigo

devidamente autorizado podem satisfazer-se de dois modos:
4.1.1. Atribui¢do de subsidio por quilometro percorrido;
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4.1.2. Pagamento da despesa efetivamente realizada.

4.2. Sao contempladas, entre outras, as seguintes atividades:

4.2.1. AgGes programadas superiormente de carater obrigatorio;

4.2.2. Reunibes convocadas superiormente para professores supervisores e classificadores
de provas de exame;

4.2.3. Levantamento e entrega de provas de exame:;

4.3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almogo, sera deduzido o
abono diario do subsidic de refeigdo na importancia das ajudas de custo;

4.4. As deslocagbes estdo sujeitas a despacho de autorizagio e aos termos em que as
mesmas podem ser efetuadas por parte do Presidente do Conselho Executivo:

4.5. Sempre que haja transporte plblico onde se situa o domicilio necessario e as
localidades onde se vai realizar o servigo e o funcionario reconhega que lhe & mais favoravel
a utilizagdo de automével proprio em alternativa aos transportes publicos, a deslocagao é
autorizada desde que dai ndo resultem maiores encargos para o Estado que os
correspondentes a utilizagado dos transportes puablicos;

4.6. Serdo autorizadas as deslocagbes em automdvel préprio, sujeitas a despacho
fundamentade do Presidente do Conselho Executivo, desde que da mesma resultem
beneficios para o desenvolvimento das atividades da Unidade Organica, nomeadamente a
diminuigdo de encargos e 0 ndo prejuizo de atividades letivas ou nao letivas, nos termos
seguintes:

4.6.1. Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

4.8.2. Por incompatibilidade de horarios dos transportes;

4.6.3. Por urgéncia do servico;

4.6.4. Para transporte de exames e provas;

4.6.5. Para transporte de determinado material didatico ou outro sensivel a deslocagdes;
4.6.6. Para deslocagdes dos docentes corretores de provas ou exames;

4.6.7. Outras situagGes a explicitar.
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5. Contagem das distincias

5.1. Para efeitos da contabilizagdo da quilometragem a registar nos boletins itinerarios, sera
sempre registado o nimero de quildmetros definido no percurso aconselhado pelo Guia
Michelin e pela pesquisa através do Google Maps;

5.2, Serédo abonados os percursos superiores a 5 Km.

6. Legislagao aplicavel

6.1 Este processo decorre de acordo com os seguintes normativos:
6.1.1. Decreto-Lei n°® 106/98 de 24 de abril;

6.1.2. Portaria n° 1653-D/2008 de 31 de dezembro:

6.1.3. Decreto-Lei n® 137/2010 de 28 de dezembro:

6.1.4. Lei n°® 66-B/2012 e Lei n° 82-B/2014 de 31 de dezembro.

7. Instrugdes para preenchimento do Boletim Itinerario

1. Educacgao

2. Gabinete de Gestdo Financeira

3. Agrupamento de Escolas de Briteiros

4. Més em que efetuou o servigo

5. Indicar a localidade onde exerce efetivamente fungdes. Em observagdes indicara também
a morada onde reside.

6. Indicar o(s) dia{s) em que efetuou o(s) servigo(s) com direito a ajudas de custo. Quando a
deslocacdo iniciada num determinado més se prolongue para o més seguinte, ndo se
preenchera, evidentemente, a coluna destinada ao “regresso” e indicar-se-a em observagoes
que a diligéncia continua para o més seguinte:

6.1 No boletim do més seguinte inscrever-se-a na coluna “Inicio ou continuagdo do servigo”,
o 1° dia desse més, e ao lado, no espaco reservado as horas, um * correspondente a uma
observagao em que se dira ser continuagdo do servigo iniciado em sand

7. Descreva, resumidamente, nas duas linhas que tem para o efeito, para cada dia do més, o
servigo que efetuou com direito a ajudas de custo.

8. Localidade (s) onde decorreu o servigo.
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9. Dia do servigo efetuado.

10. Hora de partida.

11. Dia do servigo efetuado.

12. Hora de chegada a uma das localidades (mais proximas) das indicadas em 5.

13. Colocar o escaldofindice, NIB, NIF, N° B.1./C.C. ¢/ a respetiva validade e, ainda, caso
exista, o documento que o{a) convoca para o servigo.

14. Se teve despesas de transporte com o servigo indicado em 7 coloque esse (s) dia(s).

15. Exemplo: Lajes do Pico — Madalena — Lajes do Pico.

16. Total dos quildmetros percorridos (conforme dispde o art.® 7° do D.L. n° 106/98, de
24.04).

17. Exemplo: bilhetes da lancha, faturas de taxi... (anexar comprovativos).

18. Se efetuar a deslocagdo com colega (s) da mesma Unidade Orgénica indicar, por
exemplo: Viajou conjuntamente comigo e no meu automével, o (s) colega(s)...

19. Devera incluir o indicado em 17.

20. Data (devera ser a da entrega nos Servigos de Administragao Escolar).
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Anexo VIl - Regulamento da Gestio de Stocks

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas da Unidade Organica, fica definida, por este
regulamento, a politica de procedimentos a ser utilizada por todos os intervenientes.

1. CONTROLO DE EXISTENCIAS

1.1. Para cada local de armazenamento de existéncias sera designado, pelo
Conselho Executivo, um responsavel pelos bens ai depositados:

1.1.1. Servigos Administrativos — assistente técnico, responsavel pelas Notas de
Encomenda;

1.1.2. Despensa de materiais e higiene e limpeza — Encarregada de pessoal ndo
docente;

1.1.3. Despensa de materiais didaticos - Encarregada de pessoal ndo docente
1.1.4. Biblioteca — assistente operacional responsavel pelo setor;

1.1.5. Reprografia/papelaria — assistente operacional responséavel pelo setor;
1.1.6. Bufete/Bar — assistente operacional responsavel pelo setor;

1.1.7. Refeitdrio - assistente operacional responsavel pelo setor.

1.2. As saidas das existéncias apenas sdo permitidas mediante a respetiva
requisi¢ao interna ou por débito no cartdo SIGE.

1.3. A recegdo de bens so deve ser efetuada quandoc acompanhada pelas
requisigbes oficiais e guia de remessa, orgamento ou guia de transporte.

1.4, E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que o mesmo venha
acompanhado pelas competentes requisi¢ao oficial € guia de remessa, orgamento
ou guia de transporte.

1.5. A contagem fisica das existéncias faz-se:

1.56.1. Na papelaria, no bufete e refeitério mensalmente.

1.5.2. Nos restantes servigos, periodicamente sdo analisadas as quantidades em
stocks, de forma a serem avaliados aqueles que estdo proximos ou em rutura,
para que seja efetuada atempadamente a sua aquisigao.

1.6. A contagem realizada deve ser confrontada com o documento “stocks de
existéncias em armazém" retirado do programa GERFIP.

1.7. A apurarem-se desvios enfre as existéncias fisicas e os respetivos registos, o

facto € comunicado ao Conselho Executivo que procederd as regularizagdes
necessarias e ao apuramento de responsabilidades quando for caso disso.

1.8. Periodicamente, a contagem fisica das existéncias, por amostragem, & feita por
um elemento da diregéo.
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2. GESTAO DE ARMAZENS

2.1. Em cada ano letivo, o Conselho Executivo designa, para cada escola da Unidade
Organica, os funcionarios responsaveis para cada setor, nos termos do n.° 1 do
art.® anterior, a fim de cada um proceder ao levantamento das necessidades,
recegdo e saidas dos bens e mercadorias.

2.2. Compete a quem estiver designado para efetuar a gestdo dos armazéns garantir
adequadamente a satisfagdo das necessidades do setor.
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Anexo IX — Requlamento da Papelaria

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas da Unidade Orgénica, bem como a conduta dos
diversos intervenientes, fica definida, no presente regulamento, a politica de
procedimentos a ser utilizada na Papelaria.

1.

10.

11.

A papelaria funciona em espago propric sob a responsabilidade de um assistente
operacional nomeado.

O horario de funcionamento da papelaria deve estar exposto em local visivel junto
as suas instalagtes.

O prego dos produtos e impressos existentes deve ser afixado em local visivel.

Tém acesso a papelaria os alunos e encarregados de educagdo, e o pessoal
docente e ndo docente.

Poderao, ainda, utilizar a papelaria outras entidades autorizadas pelo Conselho
Executivo.

Todos os utentes podem adquirir material de uso corrente, e, ainda, efetuar o
carregamento dos cartdes SIGE.

A fatura correspondente dos produtos adquiridos sera carregada diretamente na
Autoridade Tributaria pelos servigos administrativos em periodo préprio;

Na aquisi¢géo dos produtos da papelaria todos os utentes devemn respeitar a ordem
de chegada.

Os procedimentos da gestdo e racionalizagdo dos sfoques dos materiais da
papelaria estdo estabelecidos no regulamento de gestao de stoques.

As receitas provenientes da venda dos produtos indicados estédo regulamentadas
no circuito da cobranga de receitas.

O prego dos produtos, praticado na papelaria, ndo deve ter como objetivo a

obtencdo de lucro, mas apenas garantir a cobertura de eventuais perdas efou
danos.
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Anexo X — Requlamento do Bufete

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas da Unidade Organica, bem como a conduta dos
diversos intervenientes, fica definida, no presente regulamento, a politica de
procedimentos a serem utilizadas nos Bufetes/Bares dos varios edificios.

1. Os Bufetes/Bares funcionam em espagos préprios, como recurso fundamental
para a salude e bem-estar de todos os agentes educativos, sob a
responsabilidade dos assistentes operacionais nomeados.

2. Tém acesso aos Bufetes/Bares, o pessoal docente e ndo docente, os alunos e os
encarregados de educacgéo.

3. O horario de funcionamento e a tabela de pregos dos produtos do bufete devem
encontrar-se afixados junto do mesmo.

4. Os alimentos devem estar devidamente acondicionados, segundo as normas de
HACCP.

5. O consumo é feito mediante pré-pagamento através dos cartdes SIGE.

6. Os utentes devem respeitar a ordem de chegada, colocar no balcdo todo o
material utilizado e deixar as mesas limpas.

7. A receita realizada no Bufete/Bar & arrecadada através do sistema informatico
SIGE.

8. O pessoal docente e ndo docente deve intervir pedagogicamente junto dos alunos
para a preservacao deste espago.

9. Os procedimentos da gestdo e racionalizagdo dos stocks dos alimentos estio
estabelecidos no Regulamento de Gestao de Stocks.

10. As receitas provenientes da venda dos alimentos estdo regulamentadas no
circuito da cobranga de receitas.
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Anexo Xl — Regulamento das Tarefas dos Assistentes Operacionais

Ao Assistente Operacional (AO) incumbe genericamente, no desenvolvimento do Projeto
Educativo do Agrupamento, o exercicio de fungdes de apoio a alunos, a docentes e a
pais e encarregados de educagaoc entre e durante as atividades letivas e ndo letivas,
assegurando uma estreita colaboragio no processo educativo.
A descricdo das tarefas indicadas para cada funcionaric ndo prejudica que sejam
atribuidas outras de idéntica complexidade e responsabilidade ndo expressas.
A relagdo dos conteudos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir fundamento
para o nao cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

1. Responsabilidades comuns aos Assistentes Operacionais:

1.1.Ser assiduo e pontual;

1.2.Utilizar as regras de cortesia e boa educagao;

1.3.Cooperar na detecado de situagdes de conflito, no acompanhamento e integragdo
dos alunos na escola;

1.4.Contribuir para o asseio e limpeza das instalagdes escolares, bem como para a
sua conservacao;

1.5.Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno;
1.6.Cooperar na consecugao do Plano de Atividades Unidade Organica;
1.7.Participar nos Orgaos de Gest4o e Administragéo da Unidade Organica;

1.8. Desenvolver a sua formagao continua.
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2. FUNGOES DA A, O. RESPONSAVEL PELA PORTARIA

2.1. Controlar a Portaria

2.1.1. Receciona os membros da comunidade de forma cordial e correta;
2.1.2. Receciona os visitantes de forma acolhedora, identificando-os e

encaminhando-os para os locais pretendidos;

2.1.3. Zela pela seguranga na escola, vigiando a entrada e saida dos visitantes;
impedindo a entrada de pessoas estranhas que se apresentem sem
justificaggo; impedindo a saida de alunos em tempo de aulas; nunca
abandonando o seu posto de trabalho sem garantir que é substituido.

2.2. Limpar a zona envolvente da Portaria
2.2.1. Tem a portaria limpa;

2.2.2. Arruma os caixotes do lixo;

2.2.3. Incute nos alunos o habito de utilizarem os caixotes do lixo;
2.2.4. Executa outras tarefas que a Coordenadora lhe solicitar.

3. FUNGOES DA A.O. RESPONSAVEL PELA RECEGAO E TELEFONISTA

3.1. Estar no PBX

3.1.1. Atende chamadas externas e internas de modo correto e atencioso;

3.1.2. Respeita o dever de sigilo profissional face a informag6es ouvidas;
3.1.3. Encaminha as chamadas para os destinatarios;
3.1.4. Transmite, no atendimento, uma boa imagem da escola;

3.1.5. Faz as ligagdes telefonicas quando os elementos da comunidade o
solicitam;

3.1.6. Executa outras tarefas a pedido da Diregdo ou da Coordenadora.
3.2. Atender visitantes e membros da comunidade de forma correta e cordial
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4. FUNGOES DA A.O. RESPONSAVEL PELA REPROGRAFIA E PAPELARIA

4.1. Executar servi¢os na reprografia

4.1.1. Reproduz documentos, zelando pela sua boa apresentagdo e
qualidade;

4.1.2. Respeita o dever de sigilo profissional relativamente a testes, fichas
e documentos
oficiais e nao oficiais;

4.1.3. Cumpre o prazo estipulado para a entrega dos materiais;
4.14, Faz fotocopias para os utentes, segundo o pregario afixado em local
visivel;

4.1.5. Executa trabalhos de encadernagéo.

4.2. Zelar pela conservagdo dos equipamentos da reprografia
4.2.1. Assegura a manutengio dos equipamentos;
4.2.2. Comunica as avarias verificadas;
4.2.3. Supervisiona a reparagao dos equipamentos;

4.2.4. Comunica ao Conselho Executivo quando uma maquina precisa de
ser reparada/substituida.

4.3 Manter o stock atualizado para o funcionamento da reprografia
4.3.1. Assegura o controlo de gestao de stocks;
4.3.2. Pede atempadamente o material de que necessita.

4.4. EXECUTAR SERVIGOS NA PAPELARIA

4.4.1. Atende os utilizadores da papelaria de forma correta;

4.4.2. Vende o material escolar aos alunos seguindo o pregario afixado em
local visivel;

4.4.3. Faz o carregamento do cartdo dos alunos a solicitagdo destes.

4.5, ZELAR PELA CONSERVAGAO DOS EQUIPAMENTOS DA PAPELARIA

4.5.1. Supervisiona a manuteng¢do dos equipamentos;
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4.5.2. Comunica as avarias dos equipamentos ao Conselho Executivo.

4.6. ASSEGURAR O CONTROLO DE STOCKS NECESSARIOS AO FUNCIONAMENTO DA PAPELARIA

4.6.1. Assegura o controlo de gestao de stocks;

4.6.2. Pede atempadamente o material em falta;

4.6.3. Assegura que ¢ feita e assinada a requisigdo de material levantado
pelos professores.

4.7. APURAR AS RECEITAS DO DIA

4.7.1. Faz a folha de caixa dos diversos setores da papelaria e reprografia;

4.7.2. Entrega a folha de caixa, os taldes e o dinheiro nos Servigos
Administrativos a Tesoureira;

4.7.3. Executa outras tarefas a pedido do Conselho Executivo e da
Coordenadora.

5. FUNGOES DA A.O. RESPONSAVEL PELO BAR/BUFETE

5.1. Atender os utentes de modo correto e afavel;
5.2. Atender os utilizadores na sua vez, fomentando a ordem e a disciplina;
5.3. Requisitar com antecedéncia os produtos para o normal funcionamento do
Bar/Bufete;
5.4. Zelar para que os produtos postos a disposigao dos utentes estejam em
condigbes de salubridade;
5.4.1. Verifica prazos de validade;
5.4.2. Verifica tampas herméticas;
5.4.3. Verifica a temperatura dos frigorificos;
5.4.4. Mantém o espago sempre limpo.

5.8. Cumprir as normas estipuladas no protocolo de HACCP;
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5.5. Zelar pela conservagéo dos equipamentos
5.5.1. Assegura a manutengao dos equipamentos (frigorificos, maquina de
cafe, moinho de café, torradeira, outras maquinas);

5.5.2. Comunica as avarias do equipamento ao Conselho Executivo;
5.5.3. Supervisiona a reparagao dos equipamentos, quando feitos no local;

5.5.4. Executa outras tarefas a pedido do Conselho Executivo ou da
Coordenadora.

6. FUNCOES DA A.O. RESPONSAVEL PELO PAVILHAO GIMNODESPORTIVO

6.1. Atender os utentes do Pavilhdo Gimnodesportivo
6.1.1. Trata de modo afavel e correto todos os utentes do pavilho;

6.1.2. Orienta os alunos nos espagos para que ndo provoquem disttrbios nas
instalagoes.

6.2. Cumprir o regulamento da utilizagdo do pavilhdo

6.2.1. Cumpre e faz cumprir o regulamento de utilizagao das instalagdes
desportivas;

6.2.2. Antes de cada aula, & atribuido um cacifo a cada turma, onde os
alunos guardam os bens pessoais, fechando & chave o mesmo:

6.2.3. No fim da aula, abre o cacifo, devolvendo a turma os bens pessoais;
6.2.4. Zela para que nao haja desvio de valores;

6.2.5. Vigia a utilizagdo dos balnearios para que ndo haja acidentes
pessoais;

6.2.6. Impede o acesso ao pavilhdo a pessoas estranhas as atividades.
6.3. Zelar pela conservagao dos equipamentos gimnodesportivos
6.3.1. Assegura a manutengao dos equipamentos;

6.3.2. Comunica as avarias e estragos ao Conselho desportivo;
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6.3.3. Supervisiona a devolugdo de todo o material desportivo requisitado e
usado;

6.3.4. Mantém as instalagoes sempre limpas e em bom estado;

6.3.5. Executa outras tarefas a pedido da Diregdo ou da Coordenadora.

7. FUNGOES DAS A.O. RESPONSAVEIS PELOS BLOCOS

7.1. Fazer atendimento aos elementos da comunidade escolar

7.1.1. Acolhe os utilizadores de modo correto e afavel;

7.1.2. Fomenta a ordem e disciplina, procurando impedir que surjam
situagoes de conflito;

7.1.3. Acorre proentamente a chamada do professor;

7.1.4. Zela para que em todas as salas esteja 0 material didatico necessario.
7.2. Fazer vigilancia

7.2.1. Faz varias rondas ao bloco, nunca estando no mesmo local;

7.2.2, Impede a permanéncia de alunos nos corredores e escadas em
tempos letivos, para que nao perturbem o normal funcionamento das aulas;

7.2.3. No fim da aula encaminha os alunos para o exterior do bloco;

7.2.4. Vigia para que n&o haja nenhum elemento estranho dentro do espago
escolar;

7.2.6. Comunica qualquer caso estranho a Coordenadora de pessoal.

7.3. Zelar pela conservagdo das instalagdes

7.3.1. Vigia para que as instalagSes ndo sejam danificadas, comunicando
cada ocorréncia a Coordenadora;

7.3.2. Comunica a avaria, o estrago ao funcionarioc da manutengio através
da Coordenadora do pessoal;

7.3.3. Vigia especialmente a limpeza das mesas procurando detetar qual a
turma responsavel se danos existirem;
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7.3.4. Mantém as instalagées sempre limpas, nomeadamente as escadas,
casas de banho, corredores e salas de aula;

7.3.5. Controla o desperdicio de agua e de luz, fechando torneiras e
desligando ldmpadas quando ndo ha necessidade da sua utilizagao;

7.3.6. Executa outras tarefas a pedido do Conselho Executivo ou da
Coordenadora.

8. FUNGOES DO A.O. RESPONSAVEL PELA MANUTENGAO

8.1. Faz pequenas reparagdes que estejam ao seu alcance;

8.2. Vigia, controla e repara o desgaste proprio do material do edificio;

8.3. Vigia os alunos nos espagos exteriores em tempo de recreio;

8.4. Supervisiona as operagtes de manutengao por entidades extemnas;

8.5. Executa outras tarefas a pedido do Conselho Executivo ou da Coordenadora.

9. Critérios de rotagao de fungoes dos A. O.

9.1. Sem prejuizo de eventuais ajustes que, por necessidades urgentes do
servico, possam ocorrer a qualquer momento, no inicio de cada ano letivo, o
Diretor, ou o seu representante, em articulagdo com a Coordenadora, promove a
distribuigdo de servico pelas A. O., com vista ao desenvolvimento do Projeto
Educativo;

9.2.Na distribuigdo de tarefas, deve ser valorizado o principio da rotatividade de
fungdes, o qual pressupde 0 aumento de competéncias técnicas dos trabalhadores,
proporcionando novos conhecimentos e, principalmente, oportunidades de
crescimento pessoal e de motivagdo interna.

9.3. A rotatividade de fungdes deve reger-se pelos seguintes critérios:

9.3.1.A equidade entre os trabalhadores;

9.3.2. As competéncias tecnicas exigidas para determinadas fungbes;
9.3.3. As condicionantes fisicas ou psicolégicas de certas tarefas;
9.3.4. O perfil de desempenho demonstrado pelos trabalhadores.
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Anexo Xl - Requlamento de Utilizacio das Instalacées Desportivas

O presente regulamento estabelece as normas e condigdes de utilizagdo das instalagtes
desportivas dos varios edificios da Unidade Orgénica, a saber: Pavilhdo
Gimnodesportivo e Campo de Jogos da escola sede, Pavilhdo Desportivo da EB1,2/JI
PDL.
1. A entrada dos alunos no Pavilhdo far-se-a apenas na presencga dos Assistentes
Operacionais ou do Professor da turma.
2. Fora do seu horaric normal, s0 é permitida a entrada dos alunos no interior do
Pavilhdo Desportivo quando devidamente autorizados por um professor de Educagao
Fisica ou pelo Conselho Executivo.
3. Todos os objetos pessoais e de valor {computadores, tablets, telemoveis, carteiras,
relogios, fios, pulseiras...) deverdo ser entregues, antes da aula, ao Assistente
Operacional, para serem guardados nos cacifos existentes no Pavilhdo (o
desaparecimento de objetos deste tipo que tenham sido deixados ao acaso nas
instalagdes do Pavilhdo é da responsabilidade dos alunos).
4. Ndo é permitida a presenga de qualquer pessoal dentro do recinto desportivo sem
calgcado e equipamento proprio.
5. Os alunos com dispensa médica deverdo trazer sempre calgado apropriado para
entrarem no recinto desportivo, a fim de assistirem as aulas.
6. E proibido fumar, comer ou beber no recinto desportivo, galeria, balnearios e
vestiarios.
7. A utilizagao e transporte do material didatico é da responsabilidade dos professores
de Educagéo Fisica e dos Assistentes Operacionais a exercer fungdes no Pavilhdo. Os
alunos sd poderdo utiliza-lo desde que sejam autorizados pelos professores.
8. E obrigatorio o duche ap6s as aulas de Educacao Fisica. Este devera ser de curta
duragao para ndo prejudicar o funcionamento de outras atividades.
9. E interdito mexer nos controlos dos cilindros de aquecimento de agua e estruturas a
eles anexas.
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10. E aconselhavel o uso de calgado proprio (chinelos de borracha) na zona do
balneario.

11. Todas as embalagens vazias dos artigos de limpeza deverdo ser deixadas nos
recipientes proprios e ndo nos chuveiros ou casas de banho, onde podem provocar o
entupimento dos esgotos.

12. Toda a zona dos balnearios e vestiarios deve ser deixada em perfeitas condi¢des
de higiene apos a sua utilizagdo.

13. Qualquer dano ocorride no Pavilhdo Desportivo é da responsabilidade dos seus
utilizadores, quer sejam alunos, quer entidades exteriores a Escola;

14. As entidades (grupos, associagdes, clubes,...) utilizadoras do Pavilhdo Desportivo
fora dos tempos letivos € aplicado, na generalidade, o presente regulamento,
independentemente das normas a que estio sujeitos, ao abrigo do Despacho
Normativo que regulamenta a utilizagdo das instalagdes desportivas.
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Anexo Xlll - Regulamento dos Refeitérios

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,

utilizados ou vendidos nas escolas da Unidade Orgénica, bem como a conduta dos

diversos intervenientes, fica definida, no presente regulamento, a politica de

procedimentos a ser utilizada no Refeitorio.

Ll

10.

11.

Em cada estabelecimento existe um refeitério que funciona em espago proprio
como recurso fundamental para a salide e bem-estar da populagdo escolar,
devendo proporcionar qualidade e equilibrio nutricional nas refeigbes servidas.

O servigo da escola sede da Unidade Organica e da EB1/JI de Ribeiras é
efetuado pelos assistentes operacionais nomeados;

O servigo do EB1,2/J1 PDI é efetuado por Empresa Contratada por adjudicagao;
O controlo dos refeitorios € efetuado pelos assistentes operacionais nomeados.
Os horarios devem estar afixados no local prdprio.

O precgo das refeigbes é definido, anualmente, por despacho da DRE.

Tém acesso aos refeitdrios, como utentes, os alunos e o pessoal docente e néo
docente.

Podem utilizar o refeitdrio, outros utentes afetos a SREC e outras entidades,
devidamente autorizados pelo 6rgdo de gestao.

As senhas do almogo sdo adquiridas nos quiosques de acesso ao sistema
informatico, na aplicagdo SIGE, na reprografia da escola sede da Unidade
Orgénica ou junto dos funcionarios escalonados para o servico nas EB1/JI de
Ribeiras € EB1,2/JI PDI.

Os utentes poderdo, excecionalmente, adquirir senhas para o almogo no mesmo
dia até as 10h00min, com o pagamento de uma taxa adicional, estipulada pelo
mesmo despacho.

Todos os utentes do refeitdrio devem respeitar a ordem de chegada, salvo casos
excecionais, como: (i} turmas com um intervalo de uma hora para almocgo; (ii)
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turmas com alteragdo da componente letiva como visitas de estudo, quadro
competitivo, etc..

12. Apds a refeigao o tabuleiro devera ser colocado no local préprio, deixando a mesa
limpa.

13. O pessoal docente e ndo docente deve intervir pedagogicamente junto dos alunos
com vista a preservagao deste espago.
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Anexo XIV — Requlamento da Portaria

Com o objetivo de controlar de forma eficiente e segura as entradas e saidas de
utentes e visitantes da escola sede da Unidade Organica, fica definida, no presente
regulamento, a politica de procedimentos a ser utilizada na Portaria.

1. A entrada principal do edificio sede da Unidade Orgéanica, denominada Portaria,
estd sob vigilancia de um assistente operacional nomeado;

2. O horario e o organograma serdo afixados no local;

3. A entrada e saida de pessoas devera se efetuada pela Portaria;

4. A entrada e saida de veiculos far-se-4 por acesso proprio devidamente
identificado e s6 é permitida para operagbes de carga e descarga de
mercadorias, de emergéncia ou a elementos da comunidade escolar portadores
de deficiéncia fisica, devendo a intengao de acesso ser comunicada previamente:

5. Os veiculos motorizados devem circular com o devido cuidado e a velocidades
reduzidas no recinto da escola;

6. A escola declina qualquer responsabilidade por danos causados em veiculos
dentro do recinto da escola;

7. Os alunos e pessoal docente e ndo docente tém livre acesso @ mesma, durante o
horéario normal de funcionamento;

8. Fora do horarioc normal, apenas tém acesso & escola 0s membros do 6rgdo de
gestao e outros elementos autorizados superiormente;

9. Os alunos matriculados neste estabelecimento de educagio deverdo ser sempre
portadores do cartdo SIGE, devendo exibi-lo ao funcionario da portaria, para
terem livre acesso a escola, bem como para poderem sair no final das atividades
letivas;
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10.A saida dos alunos dentro do horario normal de funcionamento da escola,
depende da prévia autorizagdo dos pais e encarregados de educagdo numa das
seguintes formulagoes:

10.1. O aluno sai da escola sempre que n&o tenha aulas;
10.2. O aluno sai da escola, apenas no periodo de almogo;
10.3. O aluno sai da escola depois da ultima aula

11.Na falta do cartdo, o estudante deve dirigir-se ao funcionario, identificando-se
para registo manual;

12.Os pais e encarregados de educagdo e outras pessoas que necessitem dos
servicos da escola devem fazer um registo num modelo elaborado para o efeito,
com identificagdo do visitante e assunto a tratar;

13. O funcionario da portaria entregara ao visitante um cartso identificador:

14. Os visitantes devem colocar o cartdo em local visivel e dirigirem-se ao sector ou
pessoa pretendida;

15.O regresso do visitante deve ser conferido e assinalado na ficha previamente
elaborada.
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Anexo XV - Requlamento das Rececédes/Telefonista

Com o objetivo de controlar de forma eficiente e segura as entradas e saidas de
utentes e visitantes da escola sede da Unidade Organica, fica definida, no presente
regulamento, a politica de procedimentos a ser utilizada na Portaria.

16. A entrada principal do edificio sede da Unidade Organica, denominada Portaria,
esta sob vigilancia de um assistente operacional nomeado;

17. O horério e o organograma serao afixados no local;
18. A entrada e saida de pessoas devera se efetuada pela Portaria;

19.A entrada e saida de veiculos far-se-a por acesso proprio devidamente
identificado e s6 € permitida para operagdes de carga e descarga de
mercadorias, de emergéncia ou a elementos da comunidade escolar portadores

de deficiéncia fisica, devendo a intengéo de acesso ser comunicada previamente;

20. Os veiculos motorizados devem circular com o devido cuidado e a velocidades
reduzidas no recinto da escola;

21. A escola declina qualquer responsabilidade por danos causados em veiculos
dentro do recinto da escola;

22. Os alunos e pessoal docente e ndo docente tém livre acesso & mesma, durante o
horarioc normal de funcionamento;

23.Fora do horario normal, apenas tém acesso a escola os membros do 6rgdo de
gestao e outros elementos autorizados superiormente;

24. Os alunos matriculados neste estabelecimento de educagéo deverdo ser sempre
portadores do cartao SIGE, devendo exibi-lo ao funcionario da portaria, para
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terem livre acesso a escola, bem como para poderem sair no final das atividades
letivas;

25.A saida dos alunos dentro do horario normal de funcionamento da escola,
depende da prévia autorizagéo dos pais e encarregados de educagio numa das
seguintes formulagdes:

25.1. O aluno sai da escola sempre que néo tenha aulas;
25.2. O aluno sai da escola, apenas no periodo de almogo;
25.3. O aluno sai da escola depois da ultima aula

26.Na falta do cartdo, o estudante deve dirigir-se ao funcionario, identificando-se
para registo manual,

27.0s pais e encarregados de educagdo e outras pessoas que necessitem dos
servigos da escola devem fazer um registo num modelo elaborado para o efeito,
com identificagdo do visitante e assunto a tratar,

28. O funcionario da portaria entregara ao visitante um cartdo identificador;

29, Os visitantes devem colocar o cartdo em local visivel e dirigirem-se ao sector ou
pessoa pretendida;

30. O regresso do visitante deve ser conferido e assinalado na ficha previamente
elaborada.



